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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu:

I. Tvirtinu Kauno regioninio valstybés archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, nuotolinio darbo organizavimo tvarkos aprasa (pridedama).

2. L a ik a u netekusiu galios Kauno regioninio valstybés archyvo direktoriaus 2020 m. kovo
16 d. jsakymg Nr. (1.2 E) V-5 ,Dél Kauno regioninio valstybés archyvo valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, nuotolinio darbo organizavimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

Direktorius Gintaras Druc¢kus
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PATVIRTINTA
Kauno regioninio valstybés archyvo direktoriaus
2026 m. geguzés d. jsakymu Nr. V -

KAUNO REGIONINIO VALSTYBES ARCHYVO VALSTYBES TARNAUTOJU IR
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS,
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno regioninio valstybés archyvo (toliau vadinama — Archyvo) valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai), nuotolinio darbo organizavimo tvarkos aprasas (toliau
— Aprasas) reglamentuoja Archyvo Darbuotojy, nuotolinio darbo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos vidaus tarnybos statuto ir juos jgyvendinanciy teisés akty
nuostatomis.

3. Teisé¢ dirbti nuotoliniu biidu suteikiama Darbuotojams, kuriy atlieckamas darbas nereikalauja
nuolatinio fizinio buvimo Archyvo patalpose ir gali biiti efektyviai vykdomas naudojant informacines
technologijas kitoje suderintoje vietoje.

4. Sio Apra$o nuostatos taikomos tiek, kiek jame nustatyty teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

5. Nuotolinis darbas — tai darbo organizavimo biidas, kai Archyvo darbuotojas pareigybés apraSyme
arba darbo sutartyje apibréztas funkcijas ir veikla nuolatos ar dalj laiko vykdo naudodamas informacines
technologijas ne Archyvo patalpose, o kitoje su darbdaviu suderintoje vietoje.

6. Nuotoliniu buidu gali biiti dirbama:

6.1. 1§ dalies, kai nuotoliniu biidu dirbama ne daugiau kaip 2 darbo dienas per savaite;

6.2. esant ekstremalioms situacijoms (paskelbus ekstremaligjg situacija, karanting ar pan.).

7. Nuotoliniu budu Darbuotojas negali dirbti nakties metu ir vir§valandZiy.

8. Nuotolinj darbg dirban¢iam Darbuotojui taikomos tokios pat socialinés garantijos ir draudimas nuo
nelaimingy atsitikimy darbe, kaip ir dirbant Archyvo patalpose.

9. Darbuotojo, dirbancio nuotolinj darba, darbo laikas apskaitomas pagal bendra nustatyta Archyvo
tvarka.

IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Darbuotojai, kuriy funkcijoms atlikti ar dirbti darbg néra butina visg darbo laikg buti Archyvo
patalpose, turi teis¢ Archyvo direktoriui ar jo jgaliotam darbuotojui pateikti PraSyma leisti dirbti nuotolinj
darbg (toliau — Prasymas), kurio forma tvirtina Nacionalinio bendryjy funkcijy centro direktorius:

10.1. Prasymas teikiamas konkreCiam laikotarpiui, ne ilgesniam kaip vieny kalendoriniy mety
laikotarpiui;

10.2. kartu su PraSymu teikiamas uZpildytas Nuotolinio darbo salygy savikontrolés klausimynas (toliau
— Klausimynas, 1 priedas);

10.3. Klausimynas (1 priedas) pildomas pirma kartg teikiant praSyma leisti dirbti nuotoliniu biidu arba
pasikeitus Klausimyne nurodytoms sglygoms;



3

10.4. Prasymas ir Klausimynas (1 priedas) yra teikiami Archyvo dokumenty valdymo sistemoje
DBSIS (toliau — DBSIS);

10.5. Darbuotojas, norédamas pakeisti PraSyme nurodytas nuotolinio darbo salygas, teikia naujg
PraSymga Siame ApraSe nustatyta tvarka;

10.6. pasikeitus darbuotojo pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms ar pradéjus eiti kitas
pareigas, darbuotojas teikia nauja praSyma Siame Aprase nustatyta tvarka.

11. Archyvo darbuotojai, kuriems leidziama dirbti i§ dalies nuotolinj darba, nuotoliniu biidu gali dirbti
ne daugiau kaip dvi dienas per savaitg, iSskyrus atvejus, kai pavedama dirbti nuotoliniu biidu ekstremalios
situacijos metu, kuriai esant Archyvo direktorius jsakymu nustato nuotolinio darbo laiko trukme.

12. Darbuotojo PraSymas ir konkreCios uzduotys turi buti suderinti su tiesioginiu vadovu, kuris,
jvertings, ar ji pateikes darbuotojas galés operatyviai ir nepertraukiamai vykdyti savo funkcijas ir pavestas
uzduotis, derina PraSymg DBSIS priemonémis.

13. Sprendimas leisti dirbti nuotolinj darba jforminamas Archyvo direktoriaus rezoliucija DBSIS
priemonémis.

14. Atsizvelgus i darbuotojo prasyma, Archyvo rezoliucijoje gali biti nustatyta konkreti (-ios) savaités
darbo diena (-0s), kai darbuotojas savo funkcijas vykdo ne Archyvo patalpose, arba kaskart tokia galimybé
suteikiama pagal poreik].

15. Darbuotojui, dirbanciam i§ dalies nuotolinj darba, konkrecios uzduotys ar pavedimai, kurie néra
suderinti 1§ anksto, pateikiami elektroniniu pasStu j jo tarnybinio elektroninio pasto dézute ir (ar) ZodZiu
fiksuotu ar judriuoju rySiu.

16. Tas savaités dienas, kai dirbama i§ dalies nuotoliniu biidu, darbuotojo darbo laikas turi sutapti su
Archyvo vidaus tvarkos taisyklése nustatytu darbo laiku arba darbuotojo pasirinktu darbo laiko grafiku (t. y.
iki vienos valandos pakeista darbo dienos pradzia ir pabaiga).

17. Darbuotojas, dirbantis i§ dalies nuotolinj darba, neturi pareigos darbo metu biiti Archyvo patalpose,
i§skyrus atvejus, kai Archyvo direktorius nurodo, kad Darbuotojas tg dieng turi dirbti Archyvo patalpose.

18. Darbuotojas gali pradéti dirbti nuotoliniu biidu tik tada, kai dél to yra priimtas atitinkamas Archyvo
direktoriaus sprendimas.

19. Pateikes prasyma, darbuotojas bet kada gali nutraukti nuotolinj darbg ir sugrjzti dirbti visg darbo
laika Archyvo patalpose, apie tai informuojant savo tiesioginj vadova.

20. Darbuotojui, dirbanc¢iam nuotolinj darbg, esant galimybei, suteikiamos darbo priemonés
(kompiuteriné ir programiné jranga, tarnybinis mobilusis telefonas kartu su mobiliojo interneto rysiu ir kt.),
prieigos prie DBSIS, elektroninio pasto dézutés ir kity veikloje naudojamy informaciniy sistemy.

21. Galimybé dirbti nuotoliniu biidu nesuteikiama arba suteiktas leidimas nutraukiamas, jeigu:

21.1. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy pobiidis reikalauja nuolatinio fizinio buvimo
darbovietéje (pvz., tiesioginis darbas su archyviniais dokumentais, fizinis fondy tvarkymas, gyvas asmeny
aptarnavimas);

21.2. dél nuotolinio darbo gali nukentéti atlickamy darby kokybé, operatyvumas ar paslaugy teikimas
tretiesiems asmenims;

21.3. darbuotojas neuzpildo Klausimyno (1 priedas) arba paaiskéja, kad jame pateikta informacija
neteisinga;

21.4. paaiskeja, kad dél nuotolinio darbo Archyvas patirs nepagristy papildomy islaidy;

21.5. darbuotojas turi galiojanciy tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy.

22. Esant iSskirtiniam biitinumui, nepaprastoms aplinkybéms ar ekstremalios situacijos atveju
nuotolinio darbo jforminimo procediiros gali buti supaprastinamos. D¢l to, atsizvelgdamas ] aplinkybes,
sprendzia direktorius.



III SKYRIUS
DARBUOTOJO, DIRBANCIO NUOTOLINIU BUDU, PAREIGOS

23. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, privalo:

23.1. sudaryti salygas suderintu laiku jvertinti nuotolinio darbo vieta;

23.2. turéti nuolat veikiancCig interneto prieiga, reikiamg kompiuterine technika (iSskyrus atvejus, kai
yra galimybé pasinaudoti laisva Archyvo kompiuterine technika);

23.3. Archyvo darbo laiku nuolat tikrinti savo tarnybinj elektroninj pasta bei DBSIS;

23.4. Archyvo darbo laiku operatyviai atsakyti ] elektroninius praneSimus ir atsiliepti | visus
skambucius fiksuotu ar judriuoju telefono rySiu (viesai paskelbiant telefono numerius, kuriais su juo galima
susisiekti nuotolinio darbo vietoje, skambucius j darbo vietoje esantj telefong nukreipiant j nuotolinio darbo
vietos telefong arba kitais biidais uztikrinant, kad bty atsiliepta j visus skambucius j darbo vietoje esantj
telefong arba susisiekiama su skambinanciuoju asmeniu); praleidus skambutj, perskambinti ne véliau kaip
per 30 minuciy;

23.5. esant nenumatytoms aplinkybéms, tiesioginio vadovo nurodymu Archyvo darbo laiku ne véliau
kaip per 2 valandas atvykti ; Archyva arba kitg nurodyta vieta savo tarnybinéms funkcijoms atlikti;

23.6. jvykdyti pavestas uzduotis ir darbus nustatytais terminais;

23.7. darbuotojas asmeniskai atsako uz tvarkomy asmens duomeny ir tarnybinés informacijos apsauga.

23.8. uztikrinti, kad pasaliniai asmenys (jskaitant Seimos narius) nesinaudoty tarnybine technika ar
prieigos duomenimis;

23.9. visa tarnybing informacija saugoti tik tam skirtose sistemose ar laikmenose, laikantis Archyvo
informacijos saugos reikalavimy;

23.10. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos reikalavimy.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Apraso privalo laikytis visi Darbuotojai.

25. Uz ApraSo jgyvendinimg ir kontrol¢ atsakingi Archyvo struktiiriniy padaliniy vadovai, kurie
kontroliuoja ir atsako uz tai, kad jy vadovaujamuose padaliniuose biity laikomasi Aprase nustatyty
reikalavimy.

26. AprasSo nustatyta nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi pazeisti darbuotojo asmens
duomeny apsaugos ir jo teis€s | privaty gyvenimg.

27. Archyvo vadovo ir Darbuotojo susitarimu Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, gali buti
kompensuojamos jo patiriamos islaidos, susijusios su asmeniniy telekomunikacijy jrenginiy, kompiuterinés
technikos, rastinés reikmeny ir kitokiy asmeniniy priemoniy ar jrangos naudojimu darbo reikméms.

28. Darbuotojai su Aprasu supazindinami DBSIS priemonémis.




NUOTOLINIO DARBO SALYGU SAVIKONTROLES

Kauno regioninio valstybés archyvo
nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

KLAUSIMYNAS
202 - Nr.
Kaunas

Profesinés rizikos veiksniai Atsakymas Pastabos Prevencinés

priemonés*
(pildo darbuotojy
saugos ir sveikatos

specialistas)
Taip | Ne

1. KOMPIUTERIO KLAVIATURA

1.1. Ar klaviatura yra atskirai nuo
monitoriaus?

(aktualu tik dirbantiems su nesiojamu
kompiuteriu)

Klaviatiira turi biiti
kilnojama ir atskirta
nuo vaizduoklio taip,
kad darbuotojas
galéty rasti patogia
darbo padét;,
nevargindamas ranky
ar plaStaky.

1.2. Ar galima klaviatiirg pakreipti
aukstyn?

Klaviatiiros vietos
aukstis turi biti toks,
kad leisty iSlaikyti
taisyklinga kiino
laikyseng, iSvengti
plastaky, riesy ir

peciy juostos
nuovargio.
1.3. Ar jmanoma patogiai pastatyti / PrieSais klaviatiirg
naudoti klaviattirg? turi biiti pakankamai
erdvés, kad

darbuotojas galéty
atremti plaStakas ir
riesus.




1.4. Darbuotojas zino, kaip ergonomiskai
taisyklingai dirbti su klaviattra?

RieSy padétis turi buti
neutrali: plastaka ir
dilbis turi biiti
vienodame aukstyje,
kad nereikéty lenkti
rieso.

1.5. Ar klaviatiiros simboliai / Zenklai yra
aisks ir jskaitomi?

Klavisy simboliai turi
buti atitinkamai
kontrastini ir
iskaitomi.

2. PELE

2.1. Ar pele laikoma ant stalo taip, kad
bty lengva ja naudotis?

Klaviatura ir pele turi
biiti viename

aukstyje.
2.2. Ar pelé yra tinkamu atstumu (arti) Priesais klaviatiirg
nuo darbuotojo? turi buti pakankamai
erdvés, kad
darbuotojas galéty

atremti plaStakas ir
rieSus.




2.3. Ar yra papildoma atrama riesui ir
dilbiui?

Priesais klaviatiirg
turi biiti pakankamai
erdvés, kad
darbuotojas galéty
atremti plastakas ir
riesus.

3. MONITORIUS

3.1. Ar simboliai monitoriaus ekrane yra
aiskis ir lengvai jskaitomi?

Simboliai monitoriaus
ekrane turi buti
ryskaus kontiro,
lengvai skaitomi.

3.2. Ar teksto dydis monitoriaus ekrane
yra lengvai jskaitomas?

Simboliai monitoriaus
ekrane turi buti
ryskaus kontiiro,
lengvai skaitomi.

3.3. Ar vaizdas monitoriaus ekrane yra
stabilus, t. y. be mirgé¢jimo?

Vaizdas turi biti
stabilus ir nemirgéti.
Vaizdas monitoriaus
ekrane neturi judéti,
spindéti, buti kitaip
trikdomas.

3.4. Ar monitoriaus ekranas yra
reguliuojamas (pasukamas, pritaikomas
darbuotojo poreikiams)?

Monitoriaus ekranas
turi biiti lengvai bei
laisvai pasukamas ir
pritaikomas pagal
darbuotojy poreikius.

3.5. Ar monitoriaus ekrano rySkumas ir
kontrastas yra reguliuojami?

Prie monitoriaus
ekrano dirbantis
darbuotojas turi turéti
galimybe lengvai




reguliuoti Zenkly ir
fono ryskuma ir (arba)
kontrastinguma, juos
pritaikydamas prie
darbo aplinkos
salygy.

3.6. Ar atstumas tarp monitoriaus ekrano
ir darbuotojo akiy yra ne mazesnis kaip
40 cm?

Atstumas nuo
darbuotojo akiy iki
monitoriaus ekrano
turi biiti ne mazesnis
kaip 40 cm.

3.7. Ar monitoriaus ekrane néra akinimo
ir atspindziy?

3.8. Ar yra langus uzdengiancios
priemonés (uzuolaidos, zaliuzes ir kt.)?

Monitoriaus ekrane
neturi biiti darbuotojg
varginanciy Seséliy ir
atspindziy, jrengiant
darbo vietg taip, kad
Sviesos Saltiniai
(langai, permatomos
arba persvieciamos
pertvaros), ryskiai
dazyti jrenginiai arba
sienos neakinty, kuo
maziau atspindéty
Sviesa monitoriaus
ekrane ir nesukelty
darbuotojui
nemaloniy jutimy ir
akiy nuovargio.

Languose ar salia jy
turi biti priemongs,
leidziancCios
sumazinti §viesos
srauta, krentantj |
darbo vieta.

4. PROGRAMINE JRANGA IR INTERNETO RYSYS

4.1. Ar naudojama programiné jranga
atitinka uzduotis?

Programing jranga
turi biiti lengva
naudoti, o prireikus
pritaikyti darbuotojo




Ziniy ar patirties
lygiui; be darbuotojy
Zinios negali biiti
naudojami jokie
kiekybés ar kokybeés
kontrolés jrenginiai;

4.2. Ar interneto greitis ir sparta atitinka
atliekamas uzduotis?

4.3. Ar yra galimybé naudoti
alternatyvy interneto Saltinj (mobily
internetg, Wi-Fi ir kt.)?

5. DARBO BALDAI

5.1. Ar darbo stalo pavirSius yra
pakankamas visai reikalingai jrangai,
dokumentams ir kt. patogiai laikyti /
iSdestyti?

el

)

Darbo stalas ir darbo
stalo pavir$ius turi
biti pakankamai
didelis, kad biity
galima patogiai
iSdéstyti monitoriaus
ekrang, klaviatiirg,
dokumentus ir kitus
bitinus jrenginius.

5.2. Ar galima patogiai pasiekti visa
reikalingg jrangg ir dokumentus?

5.3. Ar darbo stalo pavirSius yra be
akinimo ir atspindziy?

Darbo stalo pavirSius
turi buti mazai
atspindintis.

5.4. Ar darbo kédé yra patogi, stabili, su
atloSu nugarai ir porankiais?

Darbo kédé turi biiti
stabili, leidzianti
darbuotojui lengvai ir
laisvai judéti bei
pasirinkti patogia
kiino padét;.




10

5.5. Ar darbo kédé yra reguliuojama?

Darbo kedeés
konstrukcija turi
atitikti ergonominius
reikalavimus — darbo
kédé turi biiti su
kélimo ir sukimo
mechanizmu,
leidzianciu keisti
darbo kédés aukst] bei
atloso atlenkimo
kampa; turéti
porankius. Porankiai
turi biti reguliuojami.

5.6. Ar apatiné nugaros dalis yra
palaikoma kédés atlosu?

5.7. Ar sédint dilbiai yra horizontalioje
padétyje?

5.8. Ar seédint, pédos yra horizontalioje
padétyje ant grindy?

Kojos neturi kabéti
ore.

6. DARBO ERDVE

6.1. Ar darbo erdvé yra pakankamo
dydzio, kad buty galima nevarZomai
keisti darbo poza, pajudeti? (Pavyzdziui,
palépése tai gali biiti sunku padaryti)

Darbo vieta turi buti
suprojektuota ir
Jrengta taip, kad
darbuotojas galéty
laisvai prie jos prieiti,
turéty pakankamai
erdvés darbo ir
kitiems judesiams
atlikti bei kiino
padéciai keisti.

6.2. Ar yra galimybé reguliuoti Sviesos
patenkancios i darbo erdve kiekj (per
Sviesu, per tamsu ir t. t.)?

Langai turéty biiti
uzdengiami, kad
sumazéty dienos
Sviesos, patenkancios
] darbo vieta, srautas.

6.3. Ar oro kokyb¢ yra tinkama, néra
pasaliniy, stipriy kvapy, gary?

6.4. Ar Silumin¢ aplinka yra pakankama?

6.5. Ar yra nepageidaujamo triukSmo
Saltiniai, trukdantys susikaupti ar
susikalbéti?

6.6. Ar darbuotojai daro specialias
pertraukas?

7. PRIESGAISRINE SAUGA
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7.1. Ar darbo vietoje yra dimy
signalizacija? (ypac aktualu
gyvenantiems privaciuose namuose)

7.2. Ar yra gesintuvas?

7.3. Ar yra anglies monoksido
detektorius tose vietose, kur patalpy
Sildymas vykdomas naudojant kieto
kuro deginancius jrenginius?

8. ELEKTROSAUGA

8.1. Ar elektriniai ilgintuvai, elektros
jrenginiy  laidai  yra  tinkamai
iSdéstyti, nepersipyng?

8.2. Ar elektriniai ilgintuvai yra geros
biikleés (be vizualiai matomy pazeidimy,
itrokimy ir t. t.)?

8.3. Ar elektros laidai ir kabeliai
neperkrauti, naudojimo metu nekaista,
neskleidzia degésiy kvapo, ant elektros
laidy iSorinio apvalkalo néra juody
démiy nuo perkaitimo?

8.4. Ar elektros lizdai yra jZeminti?

8.5. Ar yra pakankama naudojamy
elektros jrenginiy, kompiuteriy
ventiliacija, neuzdengtos védinimo
angos, kompiuteris nestatomas ant
audiniy, minkStos medZiagos?

9. PSICHOSOCIALINIAI VEIKSNIAI

9.1. Ar jums skiriamos uzduotys yra
aiskios / suprantamos?

9.2 Ar turite galimybe teikti pasitilymus
ar reiksti savo nuomonge?

9.3. Ar jtaka darbui, sprendimy
priémimui, atsakomybeés prisiémimui,
nepasikeicia dirbant nuotoliniu budu?

9.4. Ar patiriate didesn¢ net jprastai
jtampa (daugiau darbo uzduociy,
trumpesni atlikimo terminai ir t. t.),
dirbdami nuotoliniu biidu?

9.5. Ar reguliariai palaikote kontaktg su
tiesioginiu vadovu?

9.6. Ar 1S tiesioginio vadovo gaunate
pagalba, parama, informacija, jeigu
reikia?

9.7. Ar nesijauciate vienisi, atskirti nuo
kolektyvo?

9.8. Ar turite galimybe bendrauti su
kitais kolegomis?
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9.9. Ar tinkamai paskirstote savo darbo
laika?

9.10. Ar laikotés nustatyto darbo ir
poilsio rezimo, darote pertraukas, dirbate
nustatytu laiku?

9.11. Ar dirbdami nuotoliniu biidu
patiriate daug pasaliniy trikdZiy, darby
pertraukingjimo, atsakymo laukimo ir
pan.?

9.12. Ar esate patenkinti savo nuotolinio
darbo salygomis?

9.13. Ar darbo nuotoliniu biidu vietoje
nepatiriate papildomo pavojaus dél
smurto apraisSky, grasinimy, uzpuolimy?

Klausimyng uzpildé:

(pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)
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