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ZASLIUY KULTUROS CENTRO NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zasliy kultiiros centro (toliau — Centro) darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apragas
(toliau — ApraSas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 52
straipsniu ir jtvirtina darbuotojy nustatyty funkcijy ar jy dalies visg ar dalj laiko atlikimo
nuotoliniu biidu kitoje, negu Centre yra, darbo vietoje (toliau - nuotolinis darbas) salygas ir
tvarka.

2. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir Centre, tatiau
dél tam tikry prieZas€iy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo Centro, vietoje su Centro
direktoriumi (toliau — Direktoriumi) suderinta tvarka ir sglygomis. Nuotoliniu biidu
darbuotojas savo funkcijas gali vykdyti visa arba dalj darbo laiko:

2.1. nuolatinis nuotolinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo biidas, kai
darbuotojas visas jam priskirtas darbo funkcijas nuotoliniu biidu atlicka visg darbo laika;

2.2. dalinis nuotolinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo buidas, kai
darbuotojas visas arba dalj darbo funkcijy nuotoliniu biidu atlieka tik tam tikrais i§ anksto
suderintais laikotarpiais.

3. Visi darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas
atlikti ia darbo organizavimo forma ir kurie dél to yra susitar¢ su Direktoriumi, gali
pasinaudoti galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darbg, ne véliau kaip pries 3 (tris) darbo dienas,
Direktoriui pateikia praSyma (toliau — PraSyma) leisti dirbti nuotolinj darbg (1 priedas).

5. Darbuotojas savo Pra§ymu patvirtina, kad:

5.1. jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanéiy
teisés akty reikalavimus;

5.2. dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos i$laidos;

5.3. darbuotojas yra susipazings su duomeny saugg reglamentuojanéiais teisés aktais ir
jsipareigoja laikytis Apraso reikalavimy bei uZtikrinti asmens duomeny, nevieSos,
gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialuma;

5.4. darbuotojas jsipareigoja laikytis bitiny elektroninés informacijos saugos
reikalavimuy;

5.5. darbuotojas nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas PraS§yme nurodytu telefonu ir
Centro suteiktu elektroninio pasto adresu. Praleidgs skambudius perskambins ne véliau kaip
tg pacig darbo dieng, tokia pacia tvarka atsakys j elektroninius laiSkus. Esant poreikiui, pagal
susitarimg su Direktoriumi atvyks j Centro patalpas ar kitg nurodyta vieta.



6. Direktorius, gaves darbuotojo Prasymg, jvertina PraSyme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ir darbo pobtdj. Prireikus gali praSyti darbuotojg patikslinti ir (ar)
papildyti PraSyme nurodyta informacijg ir (ar) aptarti su nuotoliniu darbu susijusias sglygas.

7. Direktorius jsakymu jtvirtina savo sprendimg suteikti arba nesuteikti leidimg dirbti
nuotolinj darbg. Toks sprendimas priimamas ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo
darbuotojo Pra§ymo gavimo dienos.

8. Kai Direktoriaus leidimu dirbantis nuotolinj darbg darbuotojas nori pakeisti PraSyme
nurodytas nuotolinio darbo salygas ar jy dalj, jis apie tai ras$tu informuoja Direktoriu,
nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio darbo sglygas. Direktorius, gaves nurodyta
prane$ima, ji iSnagrinéja, prireikus gali praSyti darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti
prane§ime nurodyts informacija bei aptarti su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusias
salygas. Direktorius ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo Pra§ymo gavimo dienos
apie priimtg sprendima leisti arba neleisti dirbti nuotolinj darba rastu informuoja darbuotoja.

9. Darbuotojo pra§ymas leisti dirbti nuotoliniu btidu gali biiti netenkinamas esant vienai
ar kelioms Zemiau nurodytoms aplinkybéms:

9.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu laikotarpj yra numatyti posédZiai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas yra biitinas;

9.2. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uZtikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas funkcijy
vykdymas;

9.3. darbuotojas dél veiklos pobtidZio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Centro patalpose;

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

9.5. darbuotojas turi galiojanéiy darbo drausmeés pazeidimuy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

9.6. esant kitoms objektyvioms ir pagrjstoms aplinkybéms.

10. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darba gali biiti atSauktas:

10.1. kai darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;

10.2. darbuotojui pateikus pra§yma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba (2 priedas);

10.3. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemoneés;

10.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.5. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu budu;

10.6. pasikei¢ia aplinkybés ar (ir) i$nyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista
dirbti nuotoliniu budu.

IIT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

11. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, kuriais
vadovaujamasi dirbant Centre, taip pat privalo uztikrinti, kad darbuotojo pasirinkta
nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty ir
kity teisés akty reikalavimus ir ju laikytis. Kilus neaiSkumams dél nuotolinio darbo vietos
atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis i asmenis, Centre paskirtus
atsakingais uz darbuotojy saugg ir sveikata. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity
asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga, sveikata ir
tinkamu jrangos bei darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

12. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefona bei
kompiutering technika, turi uZtikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto rySys biity
pastovus ir nenutrikstamas. Nutriikus internetiniam ryS$iui (esant sutrikimams) nedelsiant



informuoti Direktoriy bei imtis reikiamy priemoniy tokiam rySiui atkurti. Jei interneto rysio
nepavyksta atkurti per 24 valandas, Darbuotojas jam nustatytu darbo laiku privalo atvykti
dirbti j Centrg, o nuotolinis darbas tgsiamas atkfirus interneto rysj.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

13. Darbuotojui gali biiti suteikiamos Sios darbo priemongés, reikalingos nuotoliniam

darbui:

13.1. kompiuteris;

13.2. mobilusis telefonas;
13.3. kitos sutartos priemones.

14. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sgrasas suderinamas su kiekvienu
darbuotoju individualiai. Darbo priemonés perduodamos darbuotojui pasiraSius Darbo
priemoniy perdavimo akta (3 priedas).

15. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uZ jam perduoty
priemoniy i¥saugojima, atsiZzvelgiant j natiiraly nusidévéjimg ar amortizacijg.

V SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

16. Darbuotojas nuotolinj darbg atlieka naudodamasis informaciniy ry$iy priemonémis ir
kitomis Centro suteiktomis priemonémis.

17. Nuotoliniu biidu dirban&iam darbuotojui Direktorius uzduotis gali pateikti ZodZiu
arba telefonu, darbuotojo darbiniu elektroniniu pa$tu ir kitomis Centre naudojamomis
sistemy priemonémis.

18. Uzduotys taip pat gali biiti i§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio
darbo pradZios.

19. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu Centro vidaus
darbo tvarkos taisyklése arba, jei darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku — darbo laikas
sutampa su darbuotojui nustatytu kitu laiku pagal tam darbuotojui patvirtintg grafika.

20. Darbuotojas nustatytg darbo laiko normg skirsto savo nuoZzilira, nepaZeisdamas
maksimaliy darbo laiko ir minimaliy poilsio laiko reikalavimy.

21. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

21.1. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

21.2. kiekvieng darbo dieng tikrinti Centro suteikta elektroninj paSta. Atsakinéti |
Direktoriaus, kolegy ir kity interesanty laiskus;

21.3. atsiliepti j skambugius telefonu, o praleidus skambutj, perskambinti ne véliau kaip
ta pacig darbo diena;

21.4. esant poreikiui, pagal susitarima su Direktoriumi atvykti | Centro patalpas ar kitg
nurodyta vieta.

21.5. laikytis darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

21.6. uZ nuotolinio darbo rezultatus atsiskaityti Direktoriui i§ anksto numatyta tvarka, o
apie atliktas uzduotis informuoti asmenis, su kuriais susijusi darbuotojo atlieckama uzduotis;

21.7. apie i¥kilusias problemas ir trikdZius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu biidu
nedelsiant informuoti Direktoriy.



VI. SKYRIUS
NELAIMINGU ATSITIKIMU DARBE PRIPAZINIMO IR KVALIFIKAVIMO
TVARKA BEI SALYGOS DIRBANT NUOTOLIN] DARBA

22. Nuotolinio darbo vieta yra laikoma darbuotojo darbo vieta. Nelaimingi atsitikimai,
jvyke nuotolinio darbo vietoje darbuotojui nustatytu darbo laiku, yra laikomi nelaimingu
atsitikimu darbe ir jiems taikomos Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir
profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymo nuostatos.

VIIL. SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

23. Darbuotojas yra atsakingas uZ savo darbo funkcijy atlikimui naudojamos Centro
informacijos apsaugg ir jsipareigoja uZtikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami
Centro darbuotojui suteikti slaptaZodZiy, prisijungimy ar kitos Centro konfidencialios
informacijos duomenys.

24. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo laikytis bitiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy ir jsipareigoja:

24.1. nedelsdamas pranesti Direktoriui apie pastebétus bandymus jsilauZzti j nuotoliniam
darbui skirta jrenginj, prisijungimo duomeny ar informacijos praradimg, nuotolinio darbo
priemoniy sugadinimg ar praradimg;

24.2. darbo klausimais ir reikalais susiraginéti tik Centro darbuotojui suteiktu elektroninio
pasto adresu;

24.3. saugoti prisijungimo duomenis prie vidiniy ir ioriniy tinkly, sukurty ir naudojamy
darbo funkcijoms atlikti;

24.4. savarankiskai nediegti programinés jrangos i Centro suteiktus nuotoliniam darbui
skirtus jrenginius;

24.5. imtis kity biitiny priemoniy, uZtikrinan¢iy Centro duomeny ir jrenginiy sauga.

VIII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. ApraSas yra privalomas visiems Centro darbuotojams.

26. Darbuotojai su Apra$u bei jo pakeitimais yra supaZindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jo laikytis.

27. Direktorius turi teisg patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darbg, laikosi
ApraSo nuostaty.

28. ApraSo paZeidimai gali biti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uZ kuriuos gali buti
taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

29. Apra$as perZifirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios
srities teisinius santykius.

30. Nuotolinio darbo atveju dirbtas laikas Zymimas ZiniaraStyje Centro direktoriaus
nustatyta tvarka.

31. Nuotolinis darbas nesukelia tarnybos staZo, darbo staZo apskai¢iavimo ar kity su
tarnybos, darbo santykiais susijusiy ribojimy, neriboja ir nevarZo darbuotojy teisiy.

32. Teise kontroliuoti §io ApraSo nuostaty laikymasi turi Centro direktorius arba kitas jo
paskirtas atsakingas asmuo.

33. Sio Apraso nuostaty nesilaikymas laikomas darbo pareigy paZeidimu.



