PATVIRTINTA
Skuodo rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2019 m. rugpjucio 28 d. jsakymu Nr. A1-611

NUOTOLINIO DARBO SKUODO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Skuodo rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprasas (toliau
— apraSas) nustato nuotolinio darbo tvarka Skuodo rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Savivaldybés administracijoje) struktiriniuose padaliniuose.

2. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas, kai
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojas), jam priskirtas
tarnybines (darbo) funkcijas ar jy dalj visa arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka
reguliariai ar laikinai atlieka nuotoliniu biidu, tai yra su darbdaviu suderintoje kitoje, negu darbovieté
yra, vietoje, taip pat naudodamas informacines technologijas.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Savivaldybés administracijos
darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo
organizavimo forma.

II. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty
darbuotojy darbo sauga ir sveikatos apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu
darbuotojui kyla neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, valstybés tarnautojas
turi kreiptis ] tiesioginj vadova. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir
darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

5. Darbuotojas privalo i§ anksto pasiripinti, kad jo fiksuoto rySio darbo telefono
skambuciams biity jjungta peradresavimo ] jo mobiliojo rysio telefong funkcija.

6. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo
praSyma, pateikta Savivaldybés administracijos direktoriui. PraSymas dél nuotolinio darbo turi biti
suderintas su tiesioginiu vadovu dokumenty valdymo sistemoje. Sprendima del darbuotojy praSymo
leisti dirbti nuotoliniu biidu priima Savivaldybés administracijos direktorius. Negavus anksciau
nurodyty asmeny patvirtinimo, nuotolinis darbas negalimas. Sprendimas priimamas Salims sutarus,
kad dél nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui néra kompensuojamos.

7. Pildomame prasyme dé¢l nuotolinio darbo privaloma nurodyti:

7.1. nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);

7.2. telefono numerj, j kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir palaikomas
rysys;

7.3. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laika (nuotolinis darbas pradedamas ne
anksciau kaip 7 val. ir ne veliau kaip 9 val. ir atitinkamai baigiamas ne anksciau kaip 16 val. ir ne
veliau kaip 18 val. (penktadieniais — ne anksciau kaip 14.45 val. ir ne véliau kaip 16.45 val.);

7.4. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés
atitinka biitinus saugos ir sveikatos reikalavimus;

7.5. patvirtinti jsipareigojimg laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo
funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarima
nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis
nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

7.6. pasizadéti laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d.
nutarimu Nr. 716 patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase
nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimy.
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8. Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o
praleidegs skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda.

9. Uz darbo nuotoliniu buidu rezultatus valstybés tarnautojas atsiskaito tiesioginiam
vadovui jo nustatytu biidu.

10. Savivaldybés administracijos direktorius netvirtina darbuotojo prasymo leisti dirbti
nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

10.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose valstybés tarnautojo dalyvavimas biitinas;

10.2. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas strukttirinio padalinio,
kuriame dirba darbuotojas, funkcijy vykdymas;

10.3. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei;

10.4. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.

ITII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu biidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

12. Esant tarnybinei biitinybei nuotoliniu budu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau
kaip per pusantros valandos atvykti i savo darbo vieta.

13. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Apraso 4, 5, 8
ir 12 punktuose, tiesioginio vadovo sitilymu galimybé¢ dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nuo 1 iki
3 ménesiy nesuteikiama.
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