Elektroninio dokumento nuorasas

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES
KULTUROS CENTRO DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRE
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2023m. kovo 30 d. Nr. A-12-(1.3 E)
Zarasai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu:
1. Tvirtinunuotolinio darbo Zarasy rajono savivaldybés kultiros centre tvarkos

aprasg (pridedama).
2. Nurodau Zarasy rajono savivaldybés kultiiros centro personalo specialistei —

administratorei Sigitai Prekel supazindinti su aprasu darbuotojus.

Direktorius Aurimas Gudas



PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés
kulttros centro direktoriaus

2023 m. kovo  d. jsakymu Nr. V -

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasy rajono savivaldybés kulttiros centro nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau
— ApraSas) reglamentuoja Zarasy rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centro)
darbuotojy pageidaujanciy dirbti nuotoliniu budu, praSymy leisti dirbti nuotoliniu biidu pateikimo,
derinimo ir nagrinéjimo, sprendimy priémimo ir nuotolinio darbo organizavimo tvarka.

2. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti tie Kultiiros centro darbuotojai,
kuriy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo
forma. Uz atliktg darbg atsiskaitoma savo tiesioginiam vadovui.

3. Darbuotojai, dirbdami nuotoliniu biidu, vadovaujasi Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir §iuo Aprasu.

11 SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU SKYRIMO TVARKA

4. Dirbti nuotoliniu badu skiriama rasytiniu darbuotojo prasymu.

5. Darbuotojas, pageidaujantis dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas, pateikia Kultiiros centro direktoriui Elektronin¢je dokumenty valdymo sistemoje @vilys
(toliau — EDVS @Vvilys) su tiesioginiu vadovu suderintg (vizuotg) praSymg leisti dirbti nuotoliniu badu
(1 priedas) nurodydamas:

5.1. konkrecia nuotolinio darbo vieta;

5.2. nuotolinio darbo laika (laikotarpj ar datg);

5.3. telefono numerj ir elektroninj pasta, kuriuo bus pasiekiamas nuotolinio darbo
metu.

6. Teikdamas prasymg dirbti nuotolinj darbg darbuotojas patvirtina, kad
jsipareigoja tikrinti savo elektroninio paSto dézute bei EDVS @vilys sistema (jeigu pagal darbo
funkcijas priskirta prieiga prie EDVS @vilys sistemos), atsakyti j elektroninius laiSkus ir atsiliepti |
skambucius telefonu, laiku atlikti pavedimus, esant tarnybinei butinybei, per Kulttiros centro
direktoriaus, tiesioginio vadovo arba praSyme nurodyta terming atvykti j jstaiga, laikytis darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, uztikrinti asmens duomeny apsauga.

7. Kulturos centro direktorius, gaves Darbuotojo prasSyma leisti dirbti nuotoliniu bidu,
jvertina praSyme pateikta informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobidj, butinybe uztikrinti
operatyvy ir nepertraukiamg Kultliros centro priskirty funkcijy vykdymg ir priima sprendima dél
leidimo dirbti nuotolinj darba.

8. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu jforminamas Kultiiros centro direktoriaus
rezoliucija ,,LeidZziu*“ EDVS @vilys, patvirtinan¢ia, kad pra§ymas dirbti nuotoliniu biidu suderintas.

9. Tais atvejais, kai praSyma leisti dirbti nuotoliniu biidu atsisakoma tenkinti,
rezoliucijoje nurodo tokio sprendimo motywvus.

10. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu netenkinamas arba panaikinamas $iais
atvejais:

10.1. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Taisykliy 13 punkte, ar netinkamai jas
vykdo;



10.2. d¢l nuotolinio darbo negali biiti uztikrinamas tinkamas struktiirinio padalinio,
kuriame dirba darbuotojas, funkcijy vykdymas;

10.3. darbuotojas pateikia praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (2
priedas);

10.4. pasikeicia aplinkybés, dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko;

10.5. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo pareigy pazeidimy, susijusiy su tokiu darbo
atlikimo biuidu;

10.6. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

11. Dirbti nuotoliniu biidu negali bati skiriami darbuotojai, kuriy atlickamy darbo
funkcijy pobiidis neatsiejamai susij¢s su Siy funkcijy atlikimu Kulttiros centro patalpose.

111 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMO TVARKA

12. Darbuotojas, kuriam leista dirbti nuotoliniu buidu, dirba praSyme nurodytoje vietoje
ar vienoje 1§ jame nurodyty viety (iSskyrus laika, kai dél darbo funkcijy vykdymo turi biti kitoje
vietoje). Darbuotojas gali laikinai pakeisti nuotolinio darbo vietg i$ anksto rastu (elektroniniu pastu)
tai suderings su savo tiesioginiu vadovu.

13. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu badu, privalo:

13.1. reguliariai tikrinti savo EDVS @vilys sistemg (jeigu pagal darbo funkcijas priskirta
prieigg prie EDVS @vilys Sistemos);

13.2. reguliariai tikrinti savo elektroninio pasto dézute;

13.3. operatyviai atsakyti j elektroninius laiskus bei atsiliepti j skambucius telefonu;

13.4. prireikus per su tiesioginiu vadovu suderintg terming atvykti j Kultiiros centro
patalpas arba kitg nurodyta vieta;

13.5. jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais.

13.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy;

13.7. uztikrinti asmens duomeny apsauga;

13.8. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga.

14. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu.
Darbuotojo dirbtas laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymimas kaip faktiSkai dirbtas laikas
jstaigoje.

15. Darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, per nustatytg
terming jas iSsiuncia tiesioginiam vadovui elektroniniu pastu arba atsiskaito rastu ar zodziu.

16. Tais atvejais, kai tiesioginio vadovo vertinimu dél darbuotojo nuotolinio darbo
nukencia jo atlickamy funkcijy kokybé¢ ir efektyvumas, neuztikrinamas Kulttiros centro tiksly ir
uzdaviniy jgyvendinimas arba padalinio funkcijy atlikimas, darbuotojas nevykdo Siame ApraSe
nustatyty jpareigojimy, tiesioginis vadovas gali panaikinti teis¢ darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu,
darbuotoja apie tai rastu jspéjes pries 3 darbo dienas. Siame punkte nustatytais atvejais ir tvarka
darbuotojo teis¢ dirbti nuotoliniu biidu taip pat gali panaikinti Kulttiros centro direktorius.
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17. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo vadovautis teisés aktais, kuriais
vadovaujamasi atliekant funkcijas jstaigoje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio
darbo vieta atitikty darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty,
reglamentuojanc¢iy darbo sauga, reikalavimus ir jy laikytis.

18. Pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus j
kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolinj darba ApraSe nustatyta tvarka turi baiti gautas i§ naujo.

19. Uz nuotoliniu budu dirban¢io darbuotojo darbo laiko, uzduociy vykdymo ir
drausmés kontrolg yra atsakingas tiesioginis vadovas.






Zarasy rajono savivaldybés
kulttros centro

nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

(Prasymo leisti dirbti nuotoliniu btidu formos pavyzdys)

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

Zarasy rajono savivaldybés
kultaros centro direktoriui

PRASYMAS
LEISTIDIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

Zarasali

Vadovaudamasis (-asi) Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu, prasau leisti
dirbti nuotoliniu budu i§ anksto suderintu laiku ir tvarka, nustatant tokias nuotolinio darbo salygas:

- darbo nuotoliniu budu adresas

(gatve, namo Nr., buto Nr., miestas)

- kontaktinis (-iai) telefonas (-
ai)

(tel. Nr.)

- nuotolinio darbo laikotarpis

(data, savaités diena (-0s) arba laikas. Pvz.: tre¢iadieniais ir penktadieniais)

- nuotolinio darbo laikas

(data arba savaités diena (-0s), darbo laikas, piety pertraukos laikas.
Pvz., tre¢iadieniais nuo 7.00 val. iki 16 val., piety pertrauka nuo 11.00 val. iki 11.45 val.,

penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.)

Patvirtinu, kad:
- mano nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimus;

- esu susipazines (-usi) su Zarasy rajono savivaldybés kultiiros centro nuotolinio darbo
tvarkos aprasu.

(parasas) (vardas ir pavardé)



Zarasy rajono savivaldybés
kulttiros centro

nuotolinio darbo tvarkos apraso
2 priedas

(Prasymo leisti dirbti nuotoliniu btidu formos pavyzdys)

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

Zarasy rajono savivaldybés
kultaros centro direktoriui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)

PrasSau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu buadu nuo

(data)

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé






