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KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES MERAS

) POTVARKIS
DEL KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINIU IR VIESUJU ISTAIGU
VADOVU NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2024 m. vasario 8 d. Nr. MP-10
Kupiskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 7 dalimi, 52
straipsniu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 25 straipsnio 5 dalimi, 27 straipsnio 2
dalies 7 ir 8 punktais:

I. Tvirtin u Kupiskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy istaigy vadovy
nuotolinio darbo tvarkos aprasa (pridedama).

2. P avedu Kupiskio rajono savivaldybés administracijos Vidaus administravimo
skyriui su Siuo potvarkiu supazindinti KupiSkio rajono savivaldybés biudZetiniy ir vieSyjy jstaigy
vadovus ir §] potvarkj paskelbti Savivaldybés interneto svetain¢je www.kupiskis.It.

3.IpareigojuKupiskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy istaigy vadovus

§] potvarkj paskelbti savo jstaigy interneto svetainése.

Savivaldybés meras Algirdas Raslanas



PATVIRTINTA
Kupiskio rajono savivaldybés mero
2024 m. vasario 8 d. potvarkiu Nr. MP-10

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINIU IR VIESUJU ISTAIGU VADOVU
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy jstaigy vadovy nuotolinio darbo
tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato KupiSkio rajono savivaldybés biudZetiniy ir vieSyjy jstaigy
vadovy nuotolinio darbo tvarka.

2. Nuotolinis darbas — Kupiskio rajono savivaldybés biudZetinés ir vieSosios jstaigos vadovo
(toliau — jstaigos vadovas), dirbancio pagal darbo sutartj ar valstybés tarnautojo, pareigybés apraSyme
jam priskirty darbo funkcijy ar jy dalies visg arba dalj darbo laiko vykdymas nuotoliniu biidu jstaigos
vadovui sulygtoje Salims priimtinoje kitoje negu darbovieté vietoje, naudojantis informacinémis
technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi jstaigy vadovai, kuriy veiklos

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

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO SALYGOS

4. Nuotoliniu buidu dirbti i§ anksto nesuderintais atsitiktiniais ar pavieniais atvejais
draudziama.

5. Istaigos vadovas, norintis dirbti nuotoliniu budu, privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta
nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikatos apsaugg reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimus. Jeigu jstaigos vadovui kyla neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems
reikalavimams, jis turi kreiptis | tiesioginj vadova — KupiSkio rajono savivaldybés merg (toliau —
Savivaldybés meras). Istaigos vadovas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti del netinkamo darbuotojo elgesio klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo
priemoniy naudojimu ir apsauga.

6. Istaigos vadovui, dirban¢iam nuotolinj darba, nekompensuojamos jo patiriamos islaidos,
susijusios su asmeniniy telekomunikacijy jrenginiy, kompiuterinés technikos, rastinés reikmeny ir
kitokiy asmeniniy priemoniy ar jrangos naudojimu darbo reitkméms.

7. Istaigos vadovui, dirban¢iam nuotolinj darbg, taikomos tokios pat socialinés garantijos

(iskaitant draudimag nuo nelaimingy atsitikimy darbe), kokios taikomos jstaigos patalpose dirbantiems



darbuotojams, kaip jas apibrézia Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy

socialinio draudimo jstatymas ir jj jgyvendinantys teis€s aktai.

5 IIT SKYRIUS )
PRASYMU DIRBTI NUOTOLIN] DARBA NAGRINEJIMAS IR SPRENDIMU
PRIEMIMAS

8. Istaigos vadovas, norintis dirbti nuotoliniu buidu, per jstaigoje naudojamg dokumenty
valdymo sistema, o vieSyjy jstaigy vadovai — tiesiogiai (el. paStu), teikia Savivaldybés merui su
kuruojancio savivaldybés administracijos skyriaus vedéju suderintg prasyma leisti dirbti nuotoliniu
biidu (1 priedas), kuriame nurodo:

8.1. konkrecig nuotolinio darbo vieta;

8.2. nuotolinio darbo laikg (laikotarp;j ar datg);

8.3. nuotolinio darbo dienos pradzios ir pabaigos laika, kuris neturi daugiau kaip
2 valandomis skirtis nuo jstaigos darbo laiko pradzios ir pabaigos;

8.4. telefono numer;j, i kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai, palaikomas rysys.

9. Savivaldybés meras praSymg iSnagrinéja, prireikus papraso jstaigos vadovo patikslinti ir
(ar) papildyti jame nurodyta informacija arba aptaria su jstaigg kuruojancio savivaldybés
administracijos skyriaus vedéju su jstaigos vadovo darbu susijusius aspektus ir ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo pra§ymo gavimo per jstaigoje naudojama dokumenty valdymo sistemg informuoja
(patvirtindamas arba atmesdamas praSymg) jstaigos vadova, kad:

9.1. sutinka, jog jstaigos vadovas dirbty nuotolinj darba;

9.2. nesutinka, jog istaigos vadovas dirbty nuotolinj darbg (Sis sprendimas istaigos vadovui
motyvuojamas Apraso 10 punkte nustatytomis aplinkybémis).

10. Savivaldybés meras turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms
toliau nurodytoms aplinkybéms:

10.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu jstaigos vadovas privalo dalyvauti
posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

10.2. dél nuotolinio darbo negali biiti uztikrinamas tinkamas jstaigos funkcionavimas;

10.3. jstaigos vadovo veiklos pobiidis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies
atlikti sulygtoje kitoje negu jstaiga vietoje;

10.4. dirbant nuotoliniu buidu gali nukentéti darbo kokybé;

10.5. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtakg jstaigos vadovo darbo kokybei;

10.6. yra duomeny, kad jstaigos vadovas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

10.7. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms.

11. Istaigos vadovas, kuris dirba nuotolinj darba, norédamas pakeisti ApraSo 8.1-8.4

papunkciuose nurodytas nuotolinio darbo salygas (visas ar dal; jy), rastu apie tai praneSa



Savivaldybés merui ir nurodo pageidaujamas keisti nuotolinio darbo sglygas. Savivaldybés meras,
gaves nurodytg praneSima, jj iSnagrinéja, prireikus papraso jstaigos vadova patikslinti pranesime
nurodytg informacijg ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo Siame punkte nurodyto praneSimo
gavimo informuoja jstaigos vadova, kad:

11.1. sutinka, jog jstaigos vadovas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo salygomis;

11.2. nesutinka, jog jstaigos vadovas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo sglygomis (Sis

sprendimas darbuotojui motyvuojamas Apraso 10 punkte nustatytomis aplinkybémis).

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

12. Istaigos vadovui, dirban¢iam nuotolinj darba, jstaiga suteikia prieiga prie jstaigos
naudojamos dokumenty valdymo sistemos, kity ijstaigoje naudojamy informaciniy sistemy,
tarnybinio elektroninio pasto déZzutes.

13. Istaigos vadovui, dirban¢iam nuotolinj darbg, Savivaldybés meras ir jstaigos veikla
kuruojancio savivaldybés administracijos skyriaus vedéjas pateikia uzduotis per jstaigoje naudojama
dokumenty valdymo sistemg, elektronine forma, siysdamas jas i darbuotojo, dirbancio nuotolinj
darba, tarnybinio elektroninio pasto déZute, ir (ar) zodziu telefonu.

14. Jstaigos vadovas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

14.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga, kompiuteriné technika ir
telefonas;

14.2. ne reiau kaip kas 30 minuciy tikrinti savo tarnybinio elektroninio paSto dézute,
atsakyti j elektroninius laiSkus ir operatyviai atsiliepti j skambucius telefonu (praleides skambucius
perskambinti ne veliau kaip per valanda);

14.3. pavedimus atlikti laiku nustatytais terminais;

14.4. esant tarnybinei biitinybei nedelsiant, bet ne véliau kaip per 1 valandg atvykti ] jstaiga
arba kitg Savivaldybés mero ar kuruojancio skyriaus vedéjo nurodyta vietg atlikti jstaigos vadovui
priskirty funkcijy;

14.5. vieng kartg per savaite atsiskaityti Savivaldybés merui apie darbo nuotoliniu budu
kalendorinés savaités rezultatus ir pateikti jam (tiesioginio vadovo el. pastu) ataskaitg apie nuotoliniu
budu atliktas uzduotis (2 priedas);

14.6. laikytis Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teises akty
reikalavimy.

15. Savivaldybés meras, organizuodamas nuotolinj darba, turi teisg:

15.1. nustatyti uzduociy pateikimo jstaigos vadovui ir atsiskaitymo uz nuotolinio darbo

rezultatus budus;



15.2. nustatyti prisijungimo prie jstaigos dokumenty valdymo sistemos ar kity jstaigoje
naudojamy informaciniy sistemy reikalavimus.

16. Sutikimg dirbti jstaigos vadovui nuotolinj darbg Savivaldybés meras atSaukia esant bent
vienai i$ $iy aplinkybiy:

16.1. jstaigos vadovo, dirbancio nuotolinj darba, praSymu, pateiktu Savivaldybés merui per
jstaigoje naudojamg dokumenty valdymo sistema, o vieSyjy jstaigy vadovai — tiesiogiai (el. pastu);

16.2. dél nuotolinio darbo nukencia jstaigos vadovo atlickamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

16.3. dél nuotolinio darbo neuztikrinamas jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Nuotolinio darbo atveju dirbtas laikas apskaiciuojamas kaip jprastas dirbtas darbo laikas.
Savo darbo laikg jstaigos vadovas skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas maksimaliojo darbo ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

18. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo ] auks$tesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity jstaigos vadovo darbo teisiy. Darbdavio
nustatyta nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi pazeisti jstaigos vadovo asmens duomeny
apsaugos ir jo teises ] privaty gyvenima.

19. Sis Aprasas tvirtinamas, kei¢iamas, pripaZjstamas netekusiu galios Savivaldybés mero
potvarkiu.

20. Sio Apraso nuostaty nesilaikymas laikomas darbo pareigy pazeidimu.




Kupiskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir
vieSyjy jstaigy vadovy nuotolinio darbo
tvarkos apraSo 1 priedas

(istaigos pavadinimas)

(darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé)

Kupiskio rajono savivaldybés merui

PRASYMAS DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

(sudarymo vieta)

Prasau man leisti dirbti nuotoliniu budu.

Nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas kur bus dirbama)
Nuotolinio darbo laikas: nuo iki
Nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laikas:
Telefono numeris, ] kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai, palaikomas rySys:

Atliekamos funkcijos ir uzduotys:

Patvirtinu, kad:

1. esu susipazings (-usi) su Kupiskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir viesyjy istaigy vadovy
nuotolinio darbo tvarkos aprasSu ir dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu laikysiuosi nustatyty reikalavimy;
2. turiu interneto prieiga, kompiutering technikg ir telefong nuotoliniam darbui dirbti;

3. nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka darbuotojy darbo saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

4. atsisakau prasyti kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy (asmeninio telefono,
kompiuterinés technikos, kanceliariniy ir kity darbo priemoniy ar jrangos ir pan.)
naudojima/nusidévéjima nuotolinio darbo metu;

5. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavimg informacijos perdavimo
tinklais. Naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bus uztikrintas elektroninés
informacijos elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis;

6. laikysiuosi darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat
patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, arba
su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu
darbe;

7. saugosiu jstaigos konfidencialius duomenis ir informacijg;

8. laikysiuosi visy Lietuvos Respublikos teisés akty, kuriy turiu laikytis dirbdamas (-a)
Jstaigos patalpose.

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)



Kupiskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir
vieSyjy jstaigy vadovy nuotolinio darbo
tvarkos apraSo 2 priedas

ATASKAITA APIE NUOTOLINIU BUDU ATLIKTAS UZDUOTIS

Istaiga:

Istaigos vadovo pareigos, vardas, pavardé:

Data (nuo — iki):

Laikas, skirtas | Atlikta uzduotis, veiklos rezultatas (pateikiamas Pastabos, problemos
darbui trumpas apraSymas)

Istaigos vadovas (ParaSas) (Vardas ir pavarde)





