PATVIRTINTA
Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros centro direktoriaus
2025 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. V-135

NUOTOLINIO DARBO KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRE
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Kupiskio rajono savivaldybés kulttiros centre (toliau — Centre)
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52
straipsniu, Kupiskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2024 m. sausio 8 d. jsakymu
Nr. ADP-3 ,,D¢él Kupiskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2023 m. lapkric¢io 30 d.
isakymo Nr. ADP-567 ,,Dél nuotolinio darbo Kupiskio rajono savivaldybés administracijoje tvarkos
apraso patvirtinimo* pakeitimo*.

2. AprasSas taikomas Centro darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj (toliau —
darbuotojai).

3. ApraSe nustatyta darbuotojy nuotolinio darbo organizavimo tvarka.

4. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
darbuotojas jam priskirtas funkcijas ar jy dalj visa arba dalj darbo laiko suderings su tiesioginiu
vadovu atlieka nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir
naudodamas informacines technologijas.

5. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Centro darbuotojai, kuriy

veiklos pobiidis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Dirbti nuotoliniu budu skiriama darbuotojo praSymu. Darbuotojas, norintis dirbti
nuotolin} darba, jstaigos personalo vadybininkui pateikia rasytinj praSymga bei darbo plang (1, 2
priedai). Nuotolinio darbo prasyme turi biiti nurodyta:

6.1. nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama);

6.2. nuotolinio darbo laikas (nurodant atitinkamas kalendorinio ménesio dienas ir
kasdien¢ darbo laiko trukme valandomis);

6.3. nuotolinio darbo dienos pradZios ir pabaigos laikas (kuris neturi daugiau kaip 2
valandom skirtis nuo Centro darbo laiko pradzios ir pabaigos);

6.4. telefono numeris, kuriuo bus galima susisiekti darbo reikalais;



7. Teikdamas praSyma dirbti nuotolinj darbg darbuotojas patvirtina, kad:

7.1. planuojama nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikaty
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

7.2. nuotolinio darbo vieta ir nuotoliniam darbui naudojamos asmeninés darbo
priemonés atitinka darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus;

7.3. uztikrins darbo priemoniy fizing sauga ir saugos darbo priemones nuo treciyjy
asmeny nesankcionuotos prieigos ir neteisé€to naudojimosi darbo priemonémis;

7.4. yra susipazings su duomeny saugg reglamentuojanciais teis€s aktais ir jsipareigoja
laikytis Apraso reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos, siunciamos
informacijos saugumg ir konfidencialuma;

7.5. laikysis Aprase nustatytos tvarkos.

8. Tiesioginis vadovas, gaves darbuotojo praSyma leisti dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau
kaip per 2 darbo dienas jvertina praSyme pateikta informacijg, darbuotojo funkcijy ir darbo pobudi,
bitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama jam priskirty funkcijy vykdyma, priima sprendima
leisti / neleisti dirbti nuotoliniu btudu vizuodamas darbuotojo pateikta praSyma. Prasymo
netenkinimas motyvuojamas ApraSo 9 punkte nustatytomis aplinkybémis. Kultiiros centro
direktorius, gaves suderintg praSyma, ji iSnagrinéja, prireikus aptaria su darbuotoju, darbuotojo
tiesioginiu vadovu, aspektus, susijusius su darbuotojo darbu, ir ne véliau kaip per 2 darbo dienas
nuo praSymo gavimo per jstaigoje naudojamg dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora® priima
sprendimg (patvirtindamas arba atmesdamas prasymg), kad:

8.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darba;

8.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolin; darbg (Sis sprendimas darbuotojui
motyvuojamas Apraso 9 punkte nustatytomis aplinkybémis).

9. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

10. Tiesioginis vadovas ar Centro direktorius nesutinka, kad darbuotojas dirbty
nuotolinj darbg, jeigu yra bent viena 18§ $iy aplinkybiy:

10.1. darbuotojo veiklos pobtdis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies
atlikti sulygtoje kitoje negu jstaiga vietoje;

10.2. dél nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojo atlickamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

10.3. dél nuotolinio darbo nebiity uztikrintas jstaigos tiksly ir uZdaviniy jgyvendinimas
arba jstaigos padalinio, kuriame darbuotojas eina pareigas, funkcijy atlikimas;

10.4. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti

posédziuose, pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar kituose renginiuose;



10.5. yra duomeny, kad darbuotojas piktnaudziauja jam suteikta galimybe dirbti
nuotoliniu budu;

10.6. jeigu struktiiriniame padalinyje visi darbuotojai dirba nuotoliniu btdu ir nelieka
nei vieno darbuotojo, dirbancio jprastu budu;

10.7. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms.

11. Sutikima dirbti darbuotojui nuotolinj darbg Centro direktorius ar tiesioginis vadovas
atSaukia, esant bent vienai i§ Siy aplinkybiy:

11.1. darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darbg, praSymu, pateiktu Centro personalo
vadybininkui arba tiesioginiam vadovui;

11.2. dél nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atliekamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

11.3. dél nuotolinio darbo neuztikrinamas jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas
arba jstaigos padalinio, kuriame darbuotojas eina pareigas, funkcijy atlikimas.

12. Apraso 10.1 papunktyje nustatytu atveju sutikimas dirbti darbuotojui nuotolinj darba
atSaukiamas iSkart gavus praSymg arba nuo prasSyme nustatytos datos, o ApraSo 10.2 ir 10.3
papunkciuose nustatytais atvejais Centro direktorius sutikimg dirbti darbuotojui nuotolinj darba
atSaukia jspédamas darbuotojg rastu arba elektroniniu pastu pries vieng darbo dieng.

13. Darbuotojas nuotolinio darbo salygas, nurodytas Apraso 6.1-6.4 papunkciuose, gali
pakeisti vadovaudamasis ApraSo 6 punktu.

14. Pasikeitus darbuotojo tiesioginiam vadovui, darbuotojas tiesioginj vadova
informuoja apie suteikta teis¢ dirbti nuotoliniu bidu ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo
darbuotojo tiesioginio vadovo pasikeitimo, o pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme
nustatytoms funkcijoms ar perkélus darbuotojg 1 kitas pareigas, sutikimas dirbti darbuotojui
nuotolinj darba ApraSe nustatyta tvarka turi buti gautas i§ naujo.

15. apie nuotolinio darbo rezultatus darbuotojas atsiskaito Centro direktoriui arba jo
jgaliotam asmeniui/tiesioginiam vadovui, pateikiant popiering ataskaita apie nuotoliniu bidu
atliktas uzduotis ( 3 priedas). Si ataskaita turi bati pateikta per 3 (tris) darbo dienas ir yra saugoma

darbuotojo asmens byloje.

IIT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

16. Darbuotojas privalo uZztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitinka

darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus ir jsipareigoja jy laikytis.



17. Nuotoliné darbo vieta turi biiti jrengta taip, kad joje dirbantis darbuotojas biity
apsaugotas nuo galimy traumy, darbo aplinkoje nebiity sveikatai kenksmingy ar pavojingy rizikos
veiksniy. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél
netinkamo jo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu darbo priemoniy, asmeniniy
apsaugos priemoniy naudojimu.

18. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje privalo turéti interneto prieiga, kompiutering

technika, telefona, nenutrikstamg interneto ir telefono rys;j.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

19. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, teikiant nuotolinio darbo plang biitina jj
suderinti su tiesioginiu vadovu arba tiesioginis vadovas pateikia uzduotis elektronine forma,
siysdamas jas j darbuotojo, dirbancio nuotolinj darba, tarnybinio/asmeninio elektroninio pasto
dézutg, ir (ar) ZodZiu telefonu arba jstaigoje naudojama dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.

20. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu buidu, turi i$laikyti Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSo, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo”, 2 punkte nustatytg kasdieng ir savaités darbo laiko trukme.

21. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

21.1. uztikrinti, kad jo darbo vieta nebus uzsienio valstyb¢ ar kita darbo jstaiga, kurioje
Jis dirba kita etato dalimi.

21.2. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity nuolat jjungta interneto prieiga,
kompiuterine technika ir telefonas;

21.3. privalo nuolat tikrinti savo tarnybinio/asmeninio elektroninio pasto dézute;

21.4. operatyviai atsakyti | elektroninius laiSkus ir atsiliepti j skambucius telefonu (ne
veliau kaip per 1 val.);

21.5. pavedimus atlikti laiku;

21.6. esant tarnybinei biitinybei, atsitikus nenumatytoms aplinkybéms ir skyriaus
vedéjui, administracijai nurodzius, bet ne ilgiau kaip per 2,5 val. atvykti ; Centrg arba kitg Centro
direktoriaus arba tiesioginio vadovo nurodytg vieta atlikti darbuotojui priskirty funkcijy;

21.7. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, duomeny
sauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, neviesos,

gaunamos, siunciamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.



22. Darbuotojas apie iSkilusias problemas ir trukdZzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu
biidu turi nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova ir (ar) uz atitinkamy problemy sprendima

atsakingus asmenis.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Nuotolinio darbo atveju dirbtas laikas Zymimas ziniaraStyje Centro direktoriaus
nustatyta tvarka.

24. Nuotolinis darbas nesukelia tarnybos stazo, darbo stazo apskaifiavimo ar kity su
tarnybos, darbo santykiais susijusiy ribojimy, neriboja ir nevarzo darbuotojy teisiy.

25. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu buidu, privalo laikytis visy Kupiskio rajono
savivaldybés tarybos, mero ir Centro direktoriaus priimty teisés akty.

26. Teis¢ kontroliuoti Sio Apraso nuostaty laikymasi turi darbuotojo, dirbancio
nuotoliniu budu, tiesioginis vadovas ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

27. Darbuotojui, kuris nesilaiko auks¢iau iSvardinty ApraSo reikalavimy, galimybé
dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama 1 — 3 ménesiy laikotarpiui.

28. Darbuotojai su $iuo aprasu supazindami elektroninémis priemonémis arba
pasirasytinai.

29. Sia Aprasas tvirtinamas, kei¢iamas, pripaZjstamas netekusiu galios Centro
direktoriaus jsakymu.

30. Sio Apraso nuostaty nesilaikymas laikomas darbo pareigy pazeidimu.




Nuotolinio darbo Kupiskio rajono savivaldybeés
kulttiros centre tvarkos apraso
1 priedas

(Prasymo dél nuotolinio darbo forma)

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRAS

(pareigy pavadinimas)

(vardas ir pavarde)

Kupiskio rajono savivaldybés
Kulturos centro direktoriui

PRASYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO

(data)

Kupiskis

Prasau man leisti dirbti nuotoliniu biidu.
Nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama):

Nuotolinio darbo laikas (nurodoma atitinkamos kalendorinio ménesio dienos ir kasdiené
darbo laiko trukmé valandomis):
Nuotolinio darbo dienos pradzios ir pabaigos laikas (kuris neturi daugiau kaip 2 valandom
skirtis nuo Centro darbo laiko pradzios ir pabaigos):

Telefono numeris, el. p. adresas

Patvirtinu, kad:

nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus;

dirbdamas nuotolinj darba nepatirsiu papildomy islaidy, susijusiy su darbo atlikimu, darbo
priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu;

nuotolinio darbo vieta ir nuotoliniam darbui naudojamos asmeninés darbo priemonés atitinka
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus;

uztikrinsiu darbo priemoniy fizing sauga ir saugosiu darbo priemones nuo tre€iyjy asmeny
nesankcionuotos prieigos ir neteisé€to naudojimosi darbo priemonémis.

Isipareigoju laikytis Aprase nustatytos tvarkos.

(ParaSas) (Vardas ir pavarde)

SUDERINTA:



7 .. o - . . .
Nuotolinio darbo Kupiskio rajono savivaldybeés
kulttiros centre tvarkos apraso
2 priedas

(darbo plano dél nuotolinio darbo forma)

(pareigos)

(vardas, pavardé)

NUOTOLINIO DARBO PLANAS:

laikotarpis
Pastabos
Eil. Data Veiklos turinys, trukmé (val.) (Galima parasyti darbo
Nr. vietos, namy adresq,

numatomo renginio, kuriam
ruosiatés datg)




8 . . ey s . . .
Nuotolinio darbo Kupiskio rajono savivaldybés
kulttiros centre tvarkos apraso
3 priedas

(ataskaitos forma)

ATASKAITA APIE NUOTOLINIU BUDU ATLIKTAS UZDUOTIS

Struktiirinis padalinys/skyrius:

Darbuotojo pareigos, vardas, pavardé:

Data (nuo — iki):

Laikas, skirtas | Atlikta uzduotis, veiklos rezultatas (pateikiamas Pastabos, problemos
darbui trumpas apraSymas)
Darbuotojas (ParaSas) (Vardas ir pavarde)

Tiesioginis vadovas (ParaSas) (Vardas ir pavarde)



