ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2019 m. spalio 2 d. Nr. 1(6.6 E)-546
Zarasai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu, Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymo 5 straipsniu, atsizvelgdamas j Valstybés tarnautojy ir diplomaty nuotolinio darbo tvarkos
aprasg, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. gruodzio 12 d. nutarimu Nr. 1296
,»D¢€l Valstybés tarnautojy ir diplomaty nuotolinio darbo tvarkos apraSo patvirtinimo*:

l.Tvirtinu:

1.1. Nuotolinio darbo Zarasy rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprasa
(pridedama);

1.2. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy, kurias einantys valstybés tarnautojai (darbuotojai) negali
dirbti nuotoliniu btidu, sarasa (pridedama);

2.Pavedu:

2.1.Neringai Merkienei, rajono Savivaldybés administracijos Dokumenty skyriaus
referentei, supazindinti dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys* priemonémis rajono Savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojus ir darbuotojus su 1 punktu patvirtintais teisés aktais;

2.2. struktiiriniy padaliniy vedéjams supazindinti pavaldzius darbuotojus, neturincius
prieigos prie dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys®, su 1 punktu patvirtintais teisés aktais.

Isakymas gali buti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Benjaminas Sakalauskas



PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus

2019 m. spalio 2 d. jsakymu Nr. 1(6.6 E)-546

NUOTOLINIO DARBO ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Zarasy rajono savivaldybés administracijoje tvarkos apraSas (toliau —
aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarkg Zarasy rajono savivaldybés administracijoje (toliau —
administracija).

2. Nuotolinis darbas — tai valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
(toliau — darbuotojas) pareigybés apraSyme jam priskirty darbo funkcijy ar jy dalies vykdymas
nuotoliniu budu valstybés tarnautojui ar darbuotojui sulygtoje Salims priimtinoje kitoje negu
darbovieté vietoje, naudojantis informacinémis technologijomis.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

3. Dirbti nuotoliniu budu gali administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kuriy
veiklos pobiidis ir specifika netrukdo jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo
forma.

4. Dirbti nuotoliniu biidu galima ne daugiau kaip vieng darbo dieng j savaite. Nuotolinio
darbo dienos pradzios ir pabaigos laikas turi sutapti su jstaigos darbo laiku. Vienu metu nuotolinj
darbg dirbanciy administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy dalis negali biti didesné nei 20
procenty nuo visy administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy.

5. Nuotolinis darbas nesukelia tarnybos (darbo) stazo apskai¢iavimo, skyrimo j aukStesnes
pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity valstybés tarnautojy ar
darbuotojy teisiy.

6. Nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi pazeisti valstybés tarnautojy ar darbuotojy
asmens duomeny apsaugos, teisé€s j privaty gyvenimag.

7. Administracijos direktorius sudaro salygas nuotolinj darba dirbantiems valstybés
tarnautojams ar darbuotojams bendrauti ir bendradarbiauti su kitais darbovietéje dirbanciais
valstybés tarnautojais ar darbuotojais, gauti i§ darbdavio informacija.

8. Dirbti nuotoliniu biidu leidziama valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymu.

9. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasSymas turi buti pateiktas ne veliau kaip pries
penkias darbo dienas iki nuotolinio darbo pradzios, suderintas su tiesioginiu vadovu, jvertinant
veiklos (darbo) pobudj, specifikg ir galimybes pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vykdyti
nuotoliniu biidu. Salims susitarus priimamas sprendimas dél nuotolinio darbo. Dél nuotolinio darbo
patirtos iSlaidos darbuotojui nekompensuojamos.

10. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas praSyme leisti dirbti nuotoliniu biidu nurodo:

10.1. konkrecig nuotolinio darbo vieta;

10.2. pageidauting darbo grafika, nurodant savaités dieng;

10.3. laikotarpj, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas;

10.4. telefono numerj, j kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai, palaikomas rysys,
elektroninio pasto adresa;

10.5. patvirtinima, kad susipazino su $iuo nuotolinio darbo aprasu.

11. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas susipazindamas su Siuo nuotolinio darbo apraSu
patvirtina, kad:



11.1. nuotoliniu biidu dirbancio valstybés tarnautojo ar darbuotojo naudojamos darbo
priemongs, jranga, darbo vieta atitinka darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus;

11.2. jei nuotolinio darbo metu jvykty nelaimingas atsitikimas, kurio metu nuotolinj darba
dirbantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas patirty trauma, tai toks jvykis, atlikus visapusj faktiniy
aplinkybiy tyrima, biity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe. Kitais atvejais, jeigu valstybés
tarnautojas ar darbuotojas patirty traumg vykdydamas ne darbo funkcijas ar laiku, kuris pagal
susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, jvykis nebiity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

11.3. laikysis nuotolinio darbo saugos reikalavimy, atliekant darbo funkcijas, ripinsis savo
paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél aplaidaus elgesio ar klaidy, sauga, sveikata, taip pat
tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu;

11.4. laikysis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase, patvirtintame
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,Dél bendryjy
elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, saugos dokumenty turinio gairiy apraso ir
elektroninés informacijos, sudaranc¢ios valstybés informacinius iSteklius, svarbos jvertinimo ir
valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo gairiy aprasSo
patvirtinimo®, nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

12. Gaves valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSyma dirbti nuotoliniu biidu, administracijos
direktorius iSnagrinéja ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos dokumenty
valdymo sistemos ,,Avilys* priemonémis formuoja rezoliucija, kurioje nurodo, kad:

12.1. sutinka, jog valstybés tarnautojas ar darbuotojas dirbty nuotoliniu biidu;

12.2. nesutinka, jog valstybés tarnautojas ar darbuotojas dirbty nuotoliniu badu.

13. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu jforminamas administracijos direktoriaus jsakymu.

14. Administracijos direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu budu, esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

14.1. jei valstybés tarnautojo ar darbuotojo pareigybé yra Zarasy rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy, kurias
einantys valstybés tarnautojai (darbuotojai) negali dirbti nuotoliniu biidu, sarase;

14.2. virSijjama apraSo nustatyta vienu metu jprastu bidu ir nuotolin; darba dirbanciy
valstybés tarnautojy ir darbuotojy dalis (proporcija).

14.3. jei valstybés tarnautojas ar darbuotojas virSija apraSo 4 punkte nustatyta maksimalig
nuotolinio darbo laiko dalj nuo viso darbo laiko;

14.4. jei pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu valstybés tarnautojas ar darbuotojas
privalo dalyvauti posédZiuose, pasitarimuose, susitikimuose ar kituose renginiuose;

14.5. jei dél nuotolinio darbo negali buti uztikrinamas tinkamas struktiirinio padalinio,
kuriame darbuotojas dirba, funkcijy vykdymas;

14.6. jei dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darbo kokybé;

14.7. jei valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi uzduociy, pavedimy, kuriy biisena
dokumenty valdymo sistemoje yra ,,véluojama atlikti‘;

14.8. jei piktnaudziaujama galimybe dirbti nuotoliniu budu.

14.9. esant kitoms objektyviai pagrjstoms aplinkybéms.

15. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotolinio darbo salygomis, naudoja
asmenines darbo priemones, jrangg bei atsako uz jy atitikimg darby saugg ir sveikatg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimams, taip pat uztikrina gaunamos, siunc¢iamos informacijos
saugumg ir konfidencialuma.

16. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, pavaldus ir atsiskaito
tiesioginiam vadovui, ne véliau kaip kitag darbo dieng pateikdamas laisvos formos ataskaitg apie
nuotoliniu biidu atliktg darba.

17. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, suteikiama prieiga prie
dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys®, tarnybinés elektroninio pasto dézutes.

18. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, turi:

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



18.2. ne reciau kaip tris kartus per darbo pamaing patikrinti savo tarnybing elektroninio
pasto dézute;

18.3. operatyviai atsakyti j elektroninius praneSimus ir atsiliepti j skambucius;

18.4. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

18.5. prireikus, ne véliau kaip per vieng valandg arba per su tiesioginiu vadovu suderintg
terming, atvykti j jstaigos patalpas arba kitg nurodyta vieta;

18.6. ant kabineto dury palikti informacija su kontaktais: telefono numeriu bei elektroninio
pasto adresu,

18.6. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
Jstaigos patalpose, reikalavimy.

19. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu, privalo vadovautis ES
bendruoju duomeny apsaugos reglamentu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny
apsauga.

20. Valstybés tarnautojams ar darbuotojams, dirbantiems nuotolinj darba, taikomos tokios
pat socialinés garantijos, kokios taikomos dirbantiems jstaigos patalpose. Darbo laiko apskaita
tvarkoma administracijos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose.

21. Administracijos direktorius gali atSaukti sprendimg dél leidimo valstybés tarnautojui ar
darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu jspédamas jj pries tris darbo dienas ir jformindamas sprendimo
atSaukimg jsakymu.

22. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas nusprendgs atsisakyti dirbti nuotoliniu btidu, pries
tris darbo dienas pateikia praSyma administracijos direktoriui.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Nuotoliniu biidu atlieckamo darbo pobiidis ir specifika, uzduociy formavimas, vykdymas
nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu bidu.

24. Gincai d¢l Siame apraSe reglamentuojamy klausimy sprendziami Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.




ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU
IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, PAREIGYBIU, KURIAS
EINANTYS VALSTYBES TARNAUTOJAI (DARBUOTOJAI) NEGALI DIRBTI
NUOTOLINIU BUDU, SARASAS

Eil. Padalinys Pareigybés pavadinimas ir (arba) funkcijos apraSymas
Nr.

1 Dokumenty valdymo skyrius Referentas

2 Priimamojo sekretorius

3 Vyriausiasis kalbos tvarkytojas laikotarpiu, kai

vykdomos priimamojo sekretoriaus funkcijos
4 Informaciniy technologijy sistemy administratorius
Vedéjo pavaduotojas

5

6 Bendryjy reikaly skyrius Vairuotojas

7 Teritorijos valytojas

8 Vyriausiasis specialistas

9 Ukio reikaly specialistas

10 Valytojas

11 Senitinijos Visi seniiinijy valstybés tarnautojai ir darbuotojai

12 Kaimo plétros skyrius Zemés tikio specialistas

13 Vyresnysis specialistas

14 Teisés ir civilinés metrikacijos Vyresnysis specialistas (civilinés metrikacijos)

15 skyrius Vyriausiasis specialistas (civilinés metrikacijos)

16 Socialinés paramos skyrius Vyriausiasis socialiniy iSmoky specialistas

17 Apskaitos skyrius Buhalteris




