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UAB KRETINGOS AUTOBUSU PARKO ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU
DARBO NUOTOLINIU BUDU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB Kretingos autobusy parko administracijos darbuotojy darbo nuotoliniu biidu tvarkos
aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) nustato UAB Kretingos autobusy parko (toliau — Bendrové)
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), nustatyty funkcijy ar jy dalies
atlikimo nuotoliniu biidu kitoje, negu yra darboviet¢ (UAB Kretingos autobusy parkas), vietoje,
naudojantis informacinémis technologijomis (toliau — darbas nuotoliniu biidu), salygas ir tvarka.
Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi UAB Kretingos autobusy parkas
administracijos darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti
Sia darbo organizavimo forma.

2. Neésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, darbuotojui,
auginanciam vaikg iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginanc¢iam vaikg iki keturiolikos mety
arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety (toliau — atitinkamos kategorijos darbuotojas) darbo
nuotoliniu budu trukmeé, tai yra dirbti nuotoliniu biidu ne maziau kaip penktadalj visos darbo laiko
normos, nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsnio 2 dalyje. Kitiems darbuotojams
dirbti nuotoliniu biidu leidziama ne daugiau kaip vieng darbo dieng per savaite. Jei darbuotojas
atitinkamag kalendorinj ménesj nepasinaudoja teise dirbti nuotoliniu biidu, neiSnaudota teis¢ darbo
laiko normos dalj per kalendorinj ménes;j dirbti nuotoliniu biidu j kitg kalendorinj ménesj nepersikelia.

II SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU SALYGOS, TVARKA IR ORGANIZAVIMAS

3. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu budu, teikia tiesioginiam vadovui prasyma leisti
dirbti nuotoliniu biidu (toliau — Pras§ymas, pridedama, 1 priedas). PraSyme turi biiti nurodoma:

3.1. vieta, kurioje numatoma dirbti nuotoliniu biidu, tikslus adresas, IP adresas;

3.2. darbo nuotoliniu biidu laikas (data);

3.3. darbo nuotoliniu budu dienos pradzios ir pabaigos laikas, kuris nesiskiria nuo jstaigos
darbo laiko pradzios ir pabaigos, darbas nuotoliniu biidu pradedamas: pirmadieniais — ketvirtadieniais
nuo 8.00-12.00 val. ir 12.45-17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00—12.00 val. ir 12.45-15.45 val.,
piety pertrauka 12.00-12.45 val.;

3.4. mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj bus peradresuojami j tarnybinj telefong gaunami
skambuciai bei palaikomas mobilusis rysys;

3.5. kokios informacinés sistemos bus naudojamos, dirbant nuotoliniu biidu.

4. Tiesioginis vadovas, gaves Prasyma, jj iSnagringja, suderina su Bendrovés vadovu, aptaria
su darbuotoju dél darbo nuotoliniu biidu susijusius aspektus ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
prasymo arba patikslinto ir (ar) papildyto praSymo gavimo jvertina:
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4.1. ar PraSymas atitinka Tvarkos apraSo 3 punkto reikalavimus, o jei PraSyma pateiké
atitinkamos kategorijos darbuotojas — ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsnio 2 dalyje
nurodytus reikalavimus;

4.2. ar darbuotojas yra pasirases Tvarkos apraso priede nurodytos formos pasizad¢jima, kad
dirbdamas nuotoliniu biidu uztikrins, kad darbo nuotoliniu biidu vieta ir naudojamos darbo priemonés
atitiks biitinus darbuotojy darbo sauga ir sveikatos apsauga reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus, o naudojamos informacinés technologijos atitiks kibernetinio saugumo reikalavimus;

4.3. darbuotojo funkcijy ar darbo pobiidj, biitinybe uZztikrinti operatyvy ir nepertraukiama
Bendrovés administracijai priskirty funkcijy vykdyma;

4.4. pvertings prasyma, sutinka arba nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotoliniu budu.

5. Tiesioginio vadovo reikalavimu, esant tarnybiniam biitinumui, dirbantis nuotoliniu btidu
darbuotojas privalo per 1 valandg atvykti i darboviete ar kitg tiesioginio vadovo nurodytg vietg atlikti
jam priskirty funkcijy. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo perskambinti ne veliau nei
per 30 minuciy.

6. Dirban¢iam nuotoliniu biidu darbuotojui konkrecias uzduotis tiesioginis vadovas pateikia
elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto dézute, arba perduoda
zodziu mobiliuoju telefonu, nurodytu Tvarkos apraso 3.4 papunktyje.

7. Dirbantis nuotoliniu buidu darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis,
tiesioginio vadovo pasirinkimu, nedelsdamas jas iSsiuncia tiesioginiam vadovui tarnybiniu
elektroniniu paStu arba pateikia informacija mobiliojo rysio telefonu.

8. Reikalavimai nuotolinei darbo vietai: nuolatinis internetinis ir mobilus rySys, asmeninis
arba jstaigos kompiuteris tik su darbui reikalinga legalia programine jranga, antivirusine programa,
VPN klientine dalimi (jei reikia i§ nuotolinés darbo vietos pasiekti vidines IS).

9. Darbuotojas dirba nuotoliniu biidu jprastiniu darbo laiko rezimu (jskaitant pertrauka
pavalgyti ir pailséti). Dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymimas taip pat, kaip jam dirbant Bendrovés administracijos patalpose.

10. Sutikimg dirbti darbuotojui nuotoliniu budu tiesioginis vadovas atSaukia, esant bent
vienai i$ $iy aplinkybiy:

10.1. darbuotojo, dirbancio nuotolinj darba, praSymu, pateiktu tiesioginiam vadovui rastu
arba elektroniniu pastu;

10.2. dél darbo nuotoliniu biidu nukencia darbuotojo atlieckamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

10.3. d¢l darbo nuotoliniu biidu neuZztikrinamas jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas
arba jstaigos administracijos padalinio, kuriame darbuotojas eina pareigas, funkcijy atlikimas.

11. Tiesioginio vadovo sutikimg dirbti darbuotojui nuotoliniu btidu gali atSaukti ir jstaigos
vadovas.

12. Pasikeitus tiesioginiam vadovui, darbuotojas tiesioginj vadova informuoja apie suteikta
teise dirbti nuotoliniu biidu ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo tiesioginio vadovo pasikeitimo, o
pasikeitus darbuotojo pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus darbuotojg  kitas
pareigas, sutikimas dirbti darbuotojui nuotoliniu biidu Tvarkos aprase nustatyta tvarka turi buti gautas
1§ naujo.

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

13.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng yra numatyti pasitarimai, susitikimai,
diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas butinas;
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13.2. dé¢l darbo nuotoliniu biidu nebuty uztikrintas tinkamas struktiirinio padalinio, kuriame
dirba darbuotojas, funkcijy vykdymas;

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

13.4. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. PasiraSytg Tvarkos apraSo 2 priede nurodytos formos pasizadé¢jimg (pridedama, 2
priedas) darbuotojas pateikia Bendrovés administratorei iki pirmos darbo nuotoliniu biidu dienos.
PasiraSytas pasizadé¢jimas saugomas asmens byloje.

15. Tvarkos apraso 2 punkte nurodytas kitiems darbuotojams dirbti nuotoliniu bidu

leidziamas darbo dieny skaiCius per savaite gali biiti nustatomas ir didesnis atskiru Bendrovés
direktoriaus jsakymu.




UAB Kretingos autobusy parko administracijos
darbuotojy, darbo nuotoliniu biidu tvarkos
apraso

1 priedas

Pareigos
Vardas, pavarde

UAB Kretingos autobusy parko direktoriui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Prasymo pildymo data)

(sudarymo vieta)

PraSau leisti man dirbti nuotoliniu biidu (nurodoma vieta, kurioje numatoma dirbti nuotoliniu
budu, tikslus adresas, IP adresas; darbo nuotoliniu biidu laikas (data); darbo nuotoliniu biidu dienos
pradzios ir pabaigos laikas, kuris nesiskiria nuo jstaigos darbo laiko pradzios ir pabaigos, darbas
nuotoliniu biidu pradedamas: pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8.00—12.00 val. ir 12.45-17.00 val.,
penktadieniais — nuo 8.00—12.00 val. ir 12.45-15.45 val., piety pertrauka 12.00—12.45 val.; mobiliojo
rySio telefono numeris, | kurj bus peradresuojami ] tarnybinj telefona gaunami skambuciai bei
palaikomas mobilusis rySys; kokios informacinés sistemos bus naudojamos, dirbant nuotoliniu badu).

(parasas) (vardas ir pavard¢)

SUDERINTA
Tiesioginio vadovo pareigos

Vardas, pavarde



UAB Kretingos autobusy parko administracijos
darbuotojy, darbo nuotoliniu biidu tvarkos
apraso

2 priedas

(Pasizadéjimo forma)

PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

AS,

(pareigos, vardas, pavarde)
pasizadu dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu uztikrinti, kad mano darbo nuotoliniu biidu vieta
ir naudojamos darbo priemonés atitiks biitinus darbuotojy darbo saugg ir sveikatos apsaugg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, o naudojamos informacinés technologijos atitiks
kibernetinio saugumo reikalavimus.

(parasas) (vardas ir pavardé)



