PATVIRTINTA

Vilniaus moksleiviy kiirybos ir mokymo
centro direktoriaus 2026-06-12 jsakymu
Nr. V/25-44

VILNIAUS MOKSLEIVIU KURYBOS IR MOKYMO CENTRO
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus moksleiviy kiirybos ir mokymo centro (toliau — Centras) nuotolinio darbo tvarkos
aprasas (toliau — Aprasas) nustato nuotolinio darbo salygas ir tvarkg Centre pagal darbo sutartis
dirbantiems darbuotojams (toliau — darbuotojas).

2. Nuotolinis darbas — darbuotojo jam priskirty funkcijy ar jy dalies atlikimas nuotoliniu biidu
visg darbo laikg ar jo dalj sulygtoje kitoje, negu yra darbovieté, vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir
salygomis, naudojantis informacinémis technologijomis.

3. Galimybe¢ dirbti nuotolinj darbg néra suteikiama darbuotojams, kuriy atliekamos funkcijos ar
darbas yra iS§imtinai susije su jy atlikimu jprastoje darbo vietoje, t. y. darbuotojams, kuriy darbas susijes
su asmeny aptarnavimu, dokumenty priémimu ir registravimu ar kity pareigy, kai tinkamam funkcijy
atlikimui darbuotojas turi biiti darbo vietoje, éjimu.

4. Darbuotojy, dirbanciy nuotolinj darba, darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu jstaigoje,
arba, jeigu darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku, — darbo laikas sutampa su nustatytu kitu laiku.

5. Darbuotojas gali dirbti nuotolinj darba, jei dél tokio darbo jis nepatirs papildomy iSlaidy,
susijusiy su darbu. Darbuotojo patirtos iSlaidos nekompensuojamos.

II. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Darbuotojas privalo vadovautis teisés aktais, kuriais vadovaujamasi atliekant funkcijas
istaigoje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy sauga ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo sauga, reikalavimus,
ir juy laikytis. Jeigu darbuotojui kyla neaiSkumy dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems
reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis ; asmenis, atsakingus uz darbuotojy sauga ir sveikata.
Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo darbuotojo
elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

7. Darbuotojas uztikrina ir sutinka, kad jo nuotolinio darbo metu jis buity pasiekiamas tarnybiniu
(jei toks yra skirtas) ar asmeniniu jo nurodytu mobiliuoju telefonu, o praleidgs skambucius —
perskambinti ne véliau kaip per vieng valandg ir, esant biitinumui, nedelsdamas, bet ne véliau kaip per
dvi valandas atvykti j darbo vieta.

8. Darbuotojas darbui gali neatlygintinai naudoti savo asmeninj kompiuterj arba, esant galimybelt,
jam 18duotu Centro neSiojamuoju kompiuteriu (toliau — tarnybinis jrenginys), laikydamasis saugos ir
asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.

9. Darbuotojas, dirbantis tarnybiniu jrenginiu, jsipareigoja:

9.1. saugoti Centro turtg;
9.2. saugoti prisijungimo duomenis;
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9.3. apie pastebétus bandymus jsilauzti i nuotoliniam darbui skirta tarnybinj jrenginj,
prisijungimo duomeny ar informacijos praradima, nuotolinio darbo priemoniy sugadinimg ar praradima,
nedelsdamas pranesti administracija@vmkmec.lt;

9.4. savarankiSkai nediegti j tarnybinj jrenginj programing€s jrangos;

9.5. 1imtis kity biitiny priemoniy darbdavio suteikto tarnybinio jrenginio saugai uztikrinti.

10. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, suderings su tiesioginiu vadovu, Centro
direktoriaus vardu teikia praSyma dél darbo nuotoliniu biidu ne véliau kaip pries 5 (penkias) darbo dienas
iki numatytos nuotolinio darbo pradzios.

10.1. Nuotoliniu biidu darbuotojas gali dirbti ne daugiau kaip 4 (keturias) darbo dienas per

vieng kalendorinj ménes;.

11. PraSyme privaloma nurodyti:

11.1. nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama);

11.2. telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rySys bei elektroninio pasto adresas;

11.3. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laika;

11.4. patvirtinima, kad nedirbs Svenciy ir poilsio dienomis;

11.5. patvirtinima, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka bitinus
saugos ir sveikatos reikalavimus;

11.6. patvirtinima, kad dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos islaidos;

11.7. patvirtinti jsipareigojimag laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarima
nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus
laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

11.8. pasizadéti laikytis Lietuvos Respublikos kibernetinio saugumo jstatyme nustatyty
reikalavimy.

12. Sprendima dél nuotolinio darbo priima Centro direktorius. Sprendimas dél nuotolinio darbo
iforminamas Centro direktoriaus jsakymu, nurodant darbo laikg kitoje pasirinktoje darbo vietoje.

13. Direktorius netvirtina darbuotojo prasymo leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

13.1. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei;

13.2. darbuotojas netinkamai vykdo savo darbo funkcijas;

13.3. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;

13.4. pasikeicia aplinkybés ir nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko;

13.5. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

13.6. darbuotojas neuZztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemones;

13.7. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

13.8. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma.

14. Darbuotojas privalo atvykti j darbo vieta, jei pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng yra
numatyti gyvai organizuojami posédZiai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose
darbuotojo dalyvavimas bitinas.

15. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, uzduociy formavimas nesiskiria nuo darbo

nenuotoliniu biidu metu formuojamy uzduociy. UZduotys gali biiti pateikiamos elektronine forma,
siunciant jas j darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darba, tarnybinio elektroninio pasto dézute, zodziu arba
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telefonu. Uzduotys taip pat gali buti i§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo
pradzios.
16. Darbuotojas, dirbdamas nuotolinj darbg, privalo:
16.1. nuolat, bet ne reciau nei kartg per valanda, tikrinti savo tarnybinj elektroninj pasta;
16.2. nedelsdamas atsakyti j elektroninius laiskus ir atsiliepti j skambucius telefonu, o
praleides skambucius — perskambinti ApraSe nustatyta tvarka;
16.3. pavedimus atlikti laiku.
17. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu, darbo pabaigoje uzpildo Darbuotojo nuotolinio darbo
metu atlikty darby / uzduociy ataskaitg (2 priedas) ir ta pacig dieng elektroniniu pastu pateikia:
17.1. Centro mokytojai — direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
17.2. Padalinio darbuotojai — padalinio vedéjui;
17.3. kiti darbuotojai — Centro direktoriui;
18. Teisg¢ patikrinti ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi Aprase ir susitarime prie
darbo sutarties nustatyty salygy, turi Centro direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

ITII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ziniarastyje Zymimas kaip jprastas
darbo laikas.

20. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame Aprase, taikoma
drausming¢ atsakomybé Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

21. ApraSo nuostatos taikomos tiek, kiek nuotolinio darbo tvarkos nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti auksStesnés galios teisés aktai.




Vilniaus moksleiviy kiirybos ir
mokymo centro nuotolinio
darbo tvarkos apraso 1 priedas

(darbuotojo vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Vilnius

PraSau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu budu Siuo laikotarpiu (ne daugiau kaip
4 darbo dienas per ménesj) :

(nurodoma (-0s) savaités darbo diena ir valandos, kurias darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)
Nuotolinio darbo vieta:
(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj biity peradresuojami tarnybiniai skambuciai, ir el. pasto adresas, kuriuo bty
siun¢iama bitina informacija)

OPraSau man iSduoti programing jrangg dirbti nuotoliniu biidu:

(nurodomos biitinos darbo priemonés, jei to reikalauja darbo funkcijy atlikimo specifika)

Nurodau darbo laika Centre bei darbo laika kitoje pasirinktoje vietoje:
Darbo laikas Centre Pertrauka pavalgyti ir Darbo laikas kitoje
pailséti pasirinktoje vietoje

Pirmadienis
Antradienis
Treciadienis
Ketvirtadienis
Penktadienis
IS viso:

Visas darbo laikas
per savaite:

Isipareigoju laikytis Lietuvos Respublikos kibernetinio saugumo jstatymo nuostaty, darbo
saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinu, kad jeigu trauma bus
patirta tuo metu, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu
nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe; patvirtinu, kad
nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés, jranga (iSskyrus Centro suteiktas darbo
priemones, jrangg) atitinka darbuotojy darbo sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus; nedirbsiu Svenciy ir poilsio dienomis; atsisakau prasyti kompensacijos uz darbo
priemoniy naudojima/nusidévejimg (asmeninis telefonas, kompiuteris, ir kt.) ir komunalines
paslaugas. Patvirtinu, kad Sis prasymas teikiamas laikantis Aprase nustatyto 5 darbo dieny termino ir
nevirsija leistino ménesinio nuotolinio darbo dieny limito.

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)



Vilniaus moksleiviy kiirybos ir
mokymo centro nuotolinio
darbo tvarkos apra$o 2 priedas

VILNIAUS MOKSLEIVIU KURYBOS IR MOKYMO CENTRO
DARBUOTOJO NUOTOLINIO DARBO METU ATLIKTU DARBU / UZDUOCIU
ATASKAITA

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

(data)

Eil
Nr. Atlikty darby / uZduodiy (pagal pareigybéje nustatytas funkcijas, kiti papildomi darbai) aprasSymas
Ataskaitg pateikeé:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)



