PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOJE
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2020 m, spalio 47 d. Nr. A3 891

Prienai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2,
3 punktais, Lietuvos Respublikos valstybeés tarnybos jstatymo 30 straipsnio 1 dalimi ir Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu, Valstybés tarnautojy ir diplomaty nuotolinio darbo
tvarkos apradu, patvirtintu Lictuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. gruodzio 12 d. nutarimu
Nr. 1296 .. Del Valstybés tarautojy ir diplomaty nuotelinio darbo tvarkos apraso patvirtinimo™:

1. Tvirtinu Nuotolinio darbo Prieny rajono savivaldybeés administracijoje tvarkos aprasa
{(pridedama).

2. Pavedu Prieny rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vyriausiajai
specialistei Dianai Martusevitienei:

2.1. su #iuo isakymu supazindinti Prieny rajono savivaldybeés administracijos darbuotojus;

2.2. & isakyma paskelbti Teisés akty registre ir Savivaldybeés interneto svelaingje.
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PATVIRTINTA

Prieny rajono savivaldybeés
administracijos direkioriaus
2020 m. spalio ./ d.
isakymu Nr. A3- () 4

NUOTOLINIO DARBO PRIENU RAJONO SAVI‘:’ALDYBES ADMINISTRACLIOJE
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinioc darbo Prieny rajono savivaldybés administracijoje (toliau -
Administracija) tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) parengtas vadovaujantis Lictuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Valstybés tarnautojy ir
diplomatu nuotolinio darbo tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybeés 2018
m. gruodzio 12 d. nutarimu Nr. 1296 ,,Dél Valstybes tarnautojy ir diplomaty nuotolinio darbo
tvarkos apraSo patvirtinimo™,

2. Apra%as taikomas Administracijos valslybés tarnautojams ir 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 biidas. 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 Administracijos darbuotojai,
kuriy veiklos pobiidis ir specifika leid#ia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo
forma ir kuriems dirbti tokiu biidu yra idduotas Administracijos direktoriaus leidimas.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Dirbti nuotolinin bidu skiriama darbuotojo  prasymu arba  Saliy susitarimu.
Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, elekironiniu pastu administracijai@prienai.ltarba per
jstaigoje naudojama dokumenty valdymo sistema pateikia raSytinj praSymg (priedas). Siame
prasvme turi biiti nurodyta:

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

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

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

6.4. telefono numeris, j kurj bus peradresuojami | tarnybinj telefona gaunami
skambudiai.

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

7.1. planucjama nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikata
reglamentuojandiy teisés akly reikalavimus;

7.2. dirbant nuotolinj darbg necbus patiriama papildomy i3laidy, susijusiu su darbo
atlikimu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu;

7.3. nuotolinio darbo wvieta ir nuotoliniam darbui naudojamos asmeninés darbo
priemonés atitinka darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teises akiy reikalavimus;



7.4, uztikrins darbo priemoniy fizine sauga ir saugos darbo priemones nuo trediyjy
asmeny nesankcionuotos pricigos ir neteiséto naudojimosi darbo priemonémis;

7.5. yra susipaZings su duomeny saugg reglamentuojanciais teises aktais ir Jsipareigoja
laikytis Aprado reikalavimy bei uZtikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos, siunéiamos
informacijos saugumg ir konfidencialuma;

7.6. laikvsis Aprase nustatytos tvarkos.

8. Gaves Aprado 6 punkte nurodyta prasyma, tiesioginis vadovas jj iSnagringja. prireikus
paprado darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti pradyme nurodyty informacija, prireikus aptaria su
darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne ve¢liau kaip per 3 darbo dienas nuo
pradymo arba patikslinto ir (ar) papildyto praymo gavimo elektroniniu padtu arba per jstaigoje
naudojamg dokumenty valdymo sistemy informuoja darbuotoja, kad:

8.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darba;

8.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darba (Sis sprendimas darbuotojui
motyvuojamas Aprado 9 punkte nustatytomis aplinkybemis).

9. Tiesioginis vadovas nesutinka, kad darbuotojas dirbty nuotolin darba, jeigu yra bent
viena i 8iy aplinkybiy:

9.1. darbuotojo veiklos pobadis ir specifika neleidZia jam priskirty funkeijy ar jy dalies
atlikti sulygtoje kitoje negu jstaiga vietoje:

9.2. deél nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojo atlickamy funkeijy kokybe ir
efektyvumas:

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

9.4, néra galimybés darbui nuotoliniu badu suteikti reikalingas darbo priemones, jranga;

9.5. yra duomeny, kad nuotolinio darbo vietoje nebus uztikrinti saugos ir sveikatos
reikalavimai;

0.6. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybeéms.

10. Personalo funkcijas atlickantis skyrius per jstaigoje naudojamg dokumenty valdymeo
sislema gaves Apraso 6 punkte nurodyta prayma su tiesioginio vadovo sutikimo, jog
darbuotojas dirbty nuotolin darba, Zyma, vadovaudamasis teisés aktais parengia Administracijos
direktoriaus jsakymo projekta dél leidimo dirbti nuotoliniu bidu. Dokumenty valdymo funkcijas
atlickantis darbuotojas per staigoje naudojama dokumenty valdymo sistema gaves
Administracijos direktoriaus jsakvma del leidimo dirbti nuotoliniu biidu paveda informaciniu
technologijy funkcijas atlickanéiam darbuotojui pagal darbuotojo pateikta praSyma sukurti
prisijungimus prie pradyme nurodyty informaciniy sistemy.

11. Sutikimg dirbti darbuotojui nuotolinj darba tiesioginis vadovas atdaukia. esant bent
vienai 1% $iy aplinkybiy:

11.1. darbuotojo, dirban¢io nuotolin darba, prafymu, pateiktu tiesioginiam vadovui
rastu arba elektroniniu pastu;

11.2. dél nuotolinio darbo nukenéia darbuotojo atliekamy funkeijy kokybe ir
efektyvumas;

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

12. Tiesioginio vadovo sutikima dirbti darbuotojui nuotolinj darba Aprafo 11.2 ir 11.3
papunkiuose nustatytais atvejais gali ataukti ir Administracijos direktorius.

13. Apra%o 11.1 papunktyje nustatytu atveju sutikimas dirbti darbuotojui nuotelinj darba
atfaukiamas iskart gavus prafyma arba nuo pradyvme nustatytos datos, o Aprafo 11.2 ir 11.3
papunké&iuose nustatytais atvejais tiesioginis vadovas arba Administracijos direktorius sutikima
dirbti darbuotojui nuotolini darbg atsaukia jspédamas darbuotoja radtu arba elektroniniu pastu
pries 3 darbo dienas.

14. Personalo funkcijas atlickantis skyrius gaves Aprao 11.1 papunktyje nurodyta
pradyma su tiesioginio vadovo sutikimo Zyma, o dél Apraso 11.2 ir 11.3 papunkéiuose nustatyly
aplinkybiy gaves tiesioginio vadovo motyvuota tarnybin] pranedima. vadovaudamasis teises



aktais parengia Administracijos direkloriaus jsakymo projekta del leidimo dirbti nuotoliniu badu
atSaukimo.

15. Pasikeitus tiesioginiam vadovui, darbuotojas tiesiogini vadova informuocja apie
suteiktg teise dirbti nuotoliniu biidu ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo tiesioginio vadovo
pasikeitimo, o pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus
darbuotoja j kitas pareigas, sutikimas dirbti darbuotojui nuotolinj darba Aprade nustatyta tvarka
turi bliti gautas i§ naujo.

II1 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

16. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkia nuotolinio darbo vieta atitinka
darbuotojy sauga ir sveikala reglamentuojanc¢iy teisés akty reikalavimus ir jsipareigoja jy
laik vtis.

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

18. Kilus abejoniy del nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems reikalavimams,
darbuotojas turi kreiptis | Administracijos darbuotoja, atsakinga uz darby sauga.

19. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefona,
nenutriikstama interneto ir telefono ryd.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

20. Jei darbuotojui priskirtoms funkcijoms atlikti biitina, darbuotojui, dirbanéiam
nuotolinj darba, Administracija suteikia darbo priemones, asmenines apsaugos priemones, esant
galimybel — prieiga prie jstaigos naudojamos dokumenty valdymo sistemos. kity jstaigoje
naudojamy informaciniy sistemy pagal pateikta pradyma, tarnybinio elektroninio pasto dézutes.
Sios priemonés perduodamos darbuotojui pasiraius Materialiniy vertybiy priemimo—perdavimo
akta. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, gali naudoti savo asmenines darbo priemones.

21. Darbuotojas yra atsakingas uz jam perduoty Aprafo 18 punkte nurodyty priemoniy
issaugojima, atsizvelgiant j nattiraly nusidéveéjima.

22. Administracijai patyrus nuostoliy dél to, kad darbo priemonés, naudojamos darbui
nuotoliniu biidu, buvo sugadintos, pavogtos ar prarastos, ginéai dél atsakomybés tarp darbuotojo
ir darbdavio sprendziami jstatymy nustatyta tvarka.

23. Darbuotojas, kuriam iduotos darbo priemones, privalo:

23.1. riipestingai prizidréti ir naudoti pagal paskirtj i3duotas darbo priemones;

23.2. laiku pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo priemoniy susidévejima, gedima.
netinkamuma naudoti;

23.3. istatymy nustatyta tvarka atlvginti nuostolius, jeigu darbo priemones dél
darbuotojo kaltés dingo arba buvo sugadintos;

23.4. uztikrinti darbo priemoniy fizing apsauga;

23.5. saugoti darbo priemones nuo tre¢iyjy asmeny nesankcionuotos prieigos ir
neteiséto naudojimosi darbo priemonémis.



V SKYRIUS
NELAIMINGU ATSITIKIMU DARBE PRIPAZINIMO IR KVALIFIKAVIMO TVYARKA
BEI SALYGOS DIRBANT NUOTOLIN] DARBA

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

25. Asmenims, dirbantiems nuotoliniu bidu, draudziamaisiais jvykiais pripaZjstami tik
tie nelaimingi atsitikimai ir Gmios profesinés ligos, kuriuos dirbant lémé ar sukéle
Administracijos pateiktos darbo priemonés.

VISKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

26. Darbuotojui. dirbanéiam nuotolin} darba. tiesioginis vadovas pateikia uzduotis
elektronine forma, siysdamas jas | darbuotojo. dirbané¢io nuotolinj darbg, tarnybinio elektroninio
pasto dézute, ir (ar) ZodZiu telefonu,

27. Drabuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi ilaikyti Darbo laiko refimo valstybes ir
savivaldvbiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apra$o, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos
darbo kodekso jgyvendinimo”, 2 punkte nustatyta kasdiene ir savaités darbo laiko trukme.

28. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

28.1. wztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje blty nuolat jjungta interneto prieiga.
kompiutering technika ir telefonas;

28.2. privalo nuolat tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto dézutg;

28.3. operatyviai atsakyti | elektroninius laiskus ir atsiliepti | skambuéius telefonu;

28.4. pavedimus atlikti laiku;

28.5. esant tamybinei butinybei, per Administracijos direktoriaus arba tiesioginio
vadovo nurodyta termina (bet ne ilgiau kaip per 90 min.) atvvkti 1 Administracija arba kita
Administracijos direktoriaus arba tiesioginio vadovo nurodyta vietg atlikti darbuotojui priskirty
funkeijy;

28.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, duomenu
sauga reglamentuojanéiy teisés aktuy reikalavimy bei uitikrinti asmens duomeny. neviesos,
gaunamos, siuntiamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.

29. Darbuotojas apie i8kilusias problemas ir trukdZius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu
bidu turi nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadovg ir (ar) uZz atitinkamy problemy
sprendimg atsakingus asmenis.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Nuotolinio darbo atveju dirbtas laikas Zymimas Ziniaradtyje Administracijos
direktoriaus nustatyta tvarka.

31. Nuotolinis darbas nesukelia tamybos stazo, darbo stazo apskaitiavimo ar kity su
tarnybos, darbo santykiais susijusiy ribojimy, neriboja ir nevarzo darbuotojy teisiy.

32. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu, privalo laikytis visy Prieny rajono
savivaldybés tarvbos, mero ir Administracijos direktoriaus priimty teises akty.

33. Teise kontrolivoti %o Aprafo nuostaty laikymasi turi darbuotojo, dirbantio
nuotoliniu biidu, tiesioginis vadovas ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

34. Sio Apraso nuostaty nesilaikymas laikomas darbo pareigy pazeidimu.




Nuotolinio darbo  Prieny rajono  savivaldybeés
administracijoje tvarkos aprado
priedas

(Prasymo d¢l nuotolinio darbo forma)

PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA

(pareigy povadinimas)

[virdas 1T pavarde)

Prieny rajono savivaldybes
administracijos direktoriui

~ PRASYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO
[data)
Prienai

Prafau man leist dirbl nuotoliniu badu,
Nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama):

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

Telefono numeris, | kurj bus peradresuojami j tarnybinj telefong gaunami skambudiai:

Tarnybinis  stacionarus kompiuteris (nurodoma tarnybinio stacionaraus kompiuterio
pavadinimas, inventorinis numeris, gamyklinis numeris):

Patvirtinu, kad:

nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikalg reglamentuojanéiy teisés akty
reikalavimus;

dirbdamas nuotolinj darba nepatirsiu papildomuy 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;

esu susipaZings su duomeny sauga reglamentuojanéiais teisés aktais ir jsipareigoju laikytis
Nuotolinio darbo Prieny rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprado, patvirtinto Prieny
rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2020 m. spalio d. isakymu Nr. LDel
Nuotolinio darbo Prieny rajono savivaldybés administracijoje tvarkos apraso patvirtinimo™ {toliau
Apradas), reikalavimy bei uZtikrinti asmens duomeny. nevie$os, gaunamos, siunéiamos
informacijos saugumg ir konfidencialuma;

uztikrinsiu darbo priemoniy fizing sauga ir saugosiu darbo priemones nuo trefiyjy asmeny
nesankcionuotos prieigos ir neteisélo naudojimosi darbo priemonémis.

Isiparcigoju laikytis Aprase nustatyios tvarkos.

(Parasas) (Vardas ir pavarde)



