Panevézio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. rugséjo 3 d. jsakymu Nr. A-472
(redakcija nuo 2022 m. sausio 6 d.)

NUOTOLINIO DARBO PANEVEZIO RAJONO SAYIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Panevézio rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprasas (toliau
— AprasSas) nustato nuotolinio darbo tvarkg Panevézio rajono savivaldybés administracijoje (toliau —
Administracija).

2. Nuotolinis darbas — tai valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
(toliau — darbuotojai) darbo organizavimo forma, kai pareigybés aprasyme jam priskirty darbo
funkcijy ar jy dalies visg arba dalj darbo laiko vykdymas nuotoliniu badu darbuotojui sulygtoje Salims
priimtinoje kitoje negu darbovieté vietoje, naudojantis informacinémis technologijomis.

Il SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU SALYGOS IR TVARKA

3. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, teikia Savivaldybés administracijos
direktoriui su tiesioginiu vadovu suderintg (vizuota) prasyma (priedas) leisti dirbti nuotoliniu biidu
nurodydamas: konkrecig nuotolinio darbo vieta, laikotarp; arba aplinkybe, kuriam nustatytinas
nuotolinis darbas, telefono numer;, | kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai, palaikomas
rySys irt. t.

4. Savivaldybés administracijos direktorius, gaves darbuotojo praSyma leisti dirbti
nuotoliniu biidu, per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateiktg
informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobudj, prireikus aptaria su darbuotoju nuotolinio darbo
aspektus ir priima sprendimg dél leidimo dirbti nuotolinj darba.

5. Savivaldybés administracijos direktorius, vizuodamas darbuotojo praSymg, nurodo
priimtg sprendimg dél leidimo darbuotojui dirbti nuotoliniu btdu. PraSymo su Savivaldybés
administracijos direktoriaus rezoliucija kopija iSsiunc¢iama darbuotojui ir jo tiesioginiam vadovuli.
PraSymas registruojamas Personalo administravimo skyriuje ir saugomas darbuotojo asmens byloje.

6. Savivaldybés administracijos direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu budu, esant
vienai ar kelioms Sioms aplinkybéms:

6.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar Kituose renginiuose;

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

6.3. dirbant nuotoliniu biidu gali nukenteti darbo kokybé;

6.4. darbas nuotoliniu biidu daro neigiama jtakg darbuotojo darbo kokybei;

6.5. darbuotojas piktnaudZziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

7. Savivaldybés administracijos direktorius, esant Lietuvos Respublikos teisés aktuose
nustatytoms aplinkybéms, gali pavesti darbuotojams dirbti nuotoliniu budu.
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8. Darbuotojas, kuriam leidziama arba pavedama dirbti nuotoliniu biidu, neturi pareigos biiti
Administracijos patalpose, iSskyrus atvejus, kai Savivaldybés administracijos direktorius ar
tiesioginis vadovas elektroniniu pastu arba telefonu nurodo, kad darbuotojas tg dieng arba konkrecig
valandg turi dirbti Administracijos patalpose.

9. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkre€ias uzduotis ir jy jgyvendinimo
terminus tiesioginis vadovas pateikia per dokumenty valdymo sistema, elektronine forma, siysdamas
jas ] darbuotojo tarnybinio elektroninio paSto dézute arba Zodziu darbuotojo nurodytu asmeniniu
telefono rysiu.

10. Darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, nedelsdamas jas iSsiuncia
tiesioginiam vadovui tarnybiniu elektroniniu pastu arba jkelia | dokumenty valdymo sistema.

11. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu:

11.1. darbui naudoja asmenines darbo priemones: turi turéti nuolat veikiancig interneto
prieiga, reikiamg kompiutering technikg ir programing jranga, leidziancig prisijungti prie dokumenty
valdymo sistemos ir kity Administracijos veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus
elektronine forma, i$siysti atliktas uzduotis;

11.2. wuztikrina duomeny, naudojamy darbuotojo darbo metu asmeninémis darbo
priemonémis, apsaugg, atkreipiant démesj | apsaugos priemoniy atnaujinimg ir jdiegima, siekiant
iSvengti duomeny praradimo, uztikrinti saugojima bei perdavimg darbdaviui, nutrokus darbo
santykiams;

11.3. darbo laiku nuolat, bet ne reciau kaip kas 30 minuciy, tikrina savo tarnybinj elektroninj
pasta;

11.4. operatyviai atsako ] elektroninius praneSimus ir atsiliepia i skambucius (praleides
skambucius perskambina ne véliau kaip per 30 minuciy) bei pagal tiesioginio vadovo ar Savivaldybés
administracijos direktoriaus nurodyma nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 1 val. (jei nenurodomas
ilgesnis atvykimo laikas), atvyksta j Administracijg ar  kitg nurodytg vieta;

11.5. vykdo pateiktus pavedimus nustatytais terminais ir uz darbo funkcijy atlikimag
atsiskaito su tiesioginiu vadovu pasirinktu buidu ir terminais;

11.6. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimuy;

11.7. dirba jprastu darbo laiko rezimu.

12. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje zymimas kaip jprastas
Administracijoje dirbtas darbo laikas.

13. Nuotolinio darbo metu komunikacijai elektroniniu biidu naudojami viesai ir pla¢iau, nei
Jprastoje darbo vietoje, darbuotojo asmens duomenys: pasitarimy, posédziy metu vyksta vaizdo
stebéjimas, daromas vaizdo ir garso jrasas, matoma namy aplinka, kurioje yra darbuotojo nuotolinio
darbo vieta.

14. Su darbdavio iSleidziamais vietiniais teisés aktais darbuotojui dirbant nuotolinio darbo
metu supazindinamas elektroniniu praneSimu.

15. Savivaldybés administracijos direktorius, atsizvelgdamas j darbuotojo prasSyma, gali
keisti nuotolinio darbo sglygas bendru sutarimu. D¢l nuotolinio darbo sglygy pakeitimo Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymas nerengiamas.

16. Savivaldybés administracijos direktorius gali atSaukti leidimg dirbti nuotoliniu biidu,
ispéjes darbuotoja pries vieng darbo dieng, esant vienai i8S Siy aplinkybiy:

16.1. darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darbg, rasytiniu praSymu, i§skyrus Apraso 7 punkte
nurodytg atvejj;

16.2. dél nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atlieckamy funkcijy kokybé¢ ir efektyvumas;

16.3. d¢l nuotolinio darbo neuztikrinamas Administracijos ar padalinio tiksly ir uzdaviniy
jgyvendinimas.



17. Nuotolinis darbas nesukelia kasmetiniy atostogy suteikimo, darbo stazo apskai¢iavimo
ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy, socialiniy garantijy bei nepazeidzia
darbuotojo asmens duomeny apsaugos ir jo teisés j privaty gyvenima, iSskyrus Apraso 13 punkte
nurodytus atvejus.

18. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, sudaromos sglygos bendradarbiauti
su kitais Administracijos darbuotojais, jstaigy atstovais, gauti darbo funkcijoms atlikti reikalinga
informacija.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. D¢l nuotolinio darbo patirtos islaidos darbuotojui nekompensuojamos.

20. Nuotolinio darbo metu Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu
nustatytos daliniy kelionés iSlaidy j darbg kompensacijos nemokamos.

21. Nuotolinio darbo metu vykimas j komandiruotes, mokymus, kitus renginius,
tarnybinio transporto naudojimas forminamas jprasta tvarka.

22. Darbuotojas prasyme dél nuotolinio darbo jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu
vieta ir naudojamos asmeninés darbo priemonés atitikty darbuotojy darbo saugos ir sveikatos teisés
akty reikalavimus, kad, jeigu trauma biity patirta laiku, kuris nepriskiriamas jprastam darbo laikui
arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebiity laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity uztikrintas
elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

23. ApraSas keiiamas arba pripazjstamas netekusiu galios Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu.

24. Gincai de¢l Siame ApraSe reglamentuojamy klausimy sprendziami Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




