ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU,
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, IR VALSTYBES TARNAUTOJU
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2025 m. gruodzio 31 d. Nr. 1-AJ]-674
Anyksciai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 ir
3 punktais, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 7 dalimi, 52 straipsniu, 206 straipsnio
1 dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo 38! straipsniu.

I. Tvirtinu AnyksCiy rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, ir valstybés tarnautojy nuotolinio darbo tvarkos aprasa (pridedama).

2. Pripazistu netekusiu galios AnykS¢iy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. birzelio 30 d. jsakyma Nr. 1-AJ-540 ,,.D¢l Anykscéiy rajono savivaldybés
administracijos darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, ir valstybés tarnautojy nuotolinio darbo
tvarkos apraSo patvirtinimo*.

3. Ipareigoju

3.1. Sigita Katinieng, Teis¢s, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausigja
specialistg, su Siuo jsakymu supazindinti Anyks¢iy rajono savivaldybés administracijos darbuotojus
per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®.

3.2. Struktiiriniy padaliniy vadovus (skyriy vedéjus, senitinus) su Siuo jsakymu supaZzindinti
sau pavaldzius darbuotojus, neturin€ius prisijungimo prie dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora®.

3.3. §j jsakyma paskelbti Savivaldybés interneto svetainéje www.anyksciai.lt.

Administracijos direktoré Vilma Vilkickaité



PATVIRTINTA

Anyksc¢iy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2025 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. 1-AJ-674
(redaguota: 2026-07-22 jsakymu Nr. 1-A]-359)

ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU,
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, IR VALSTYBES TARNAUTOJU
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyks¢iy rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, ir valstybés tarnautojy (toliau — Administracijos darbuotojai)
nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Administracijos darbuotojy nuotolinio
darbo organizavimo tvarka, salygas, teises ir pareigas.

2. Nuotolinis darbas — tai darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
Administracijos darbuotojas jam priskirtas funkcijas ar jy dali, su Administracija suderinta tvarka,
reguliariai ar laikinai atlieka nuotoliniu biidu, sulygtoje kitoje, negu Administracijos patalpos, vietoje.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Administracijos darbuotojai, kuriy
pareigybés pobudis, funkcijy specifika bei darbo organizavimo ypatumai leidzia jiems pavestas
funkecijas atlikti nuotoliniu buidu.

4. Nuotolinis darbas Administracijoje gali buti organizuojamas:

4.1. Administracijos darbuotojo praSymu ar Saliy susitarimu,

4.2. kompetentingai institucijai priémus sprendimg dél ekstremaliosios situacijos, karantino
ar kity aplinkybiy, kai darbas nuotoliniu biidu yra biitinas.

5. Atsizvelgiant | Administracijos veiklos specifikg ir vieSojo administravimo funkcijy
pobiidj, nuotolinis darbas negali buti laikomas nuolatine alternatyva kontaktiniam darbui ir
organizuojamas tik tiek, kiek tai suderinama su Administracijai nustatyty uzdaviniy ir funkcijy
tinkamu jgyvendinimu.

6.Kitos Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme bei kituose
galiojanc¢iuose teisés aktuose.

7. Administracija, organizuodama nuotolinj darba, uztikrina darbuotojy saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, ne maZiau palankias negu dirbant darbo vietoje, laikydamasi
Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo reikalavimy.

IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

8.Galimybé dirbti nuotoliniu bidu Administracijos darbuotojams suteikiama Saliy
susitarimu pagal Administracijos darbuotojo prasymag, kuris derinamas su Administracijos skyriy
ved¢jais, senitinijy senitinais arba Administracijos direktoriumi (tiesiogiai pavaldziy darbuotojy).

9. Jeigu darbuotojas praso leisti dirbti nuotoliniu biidu nuolat, t. y. numato nuotolinio darbo
dienas visiems kalendoriniams metams, sprendimg dél tokio praSymo priima Administracijos
direktorius. Leidimas nuolatiniam nuotoliniam darbui suteikiamas ne ilgesniam laikotarpiui kaip iki
kalendoriniy mety pabaigos.

10. Administracijos darbuotojo prasyme, pateikiamame tiesioginiam vadovui per
Administracijoje naudojamga dokumenty valdymo sistema (toliau — Kontora), turi buti nurodyta:

10.1. nuotolinio darbo vieta (-os) — tikslus adresas;

10.2. elektroninis pastas ir telefono numeris, kuriais bus palaikomas rysys;



10.3. darbo laikas — laikotarpis ar data, nuotolinio darbo dienos pradzios ir pabaigos laikas,
kuris negali skirtis daugiau kaip 2 valandomis nuo Administracijos darbo laiko pradZzios ir pabaigos,
taip pat piety pertraukos laikas.

11. Teikdamas praSymg dirbti nuotoliniu biidu, Administracijos darbuotojas patvirtina,
kad:

11.1. nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka darbuotojy saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

11.2. laikysis darbuotojy saugos reikalavimy ir supranta, kad traumos, patirtos
nesusijusiomis su darbo funkcijy atlikimu aplinkybémis arba laiku, nepriskirtu darbo laikui,
nelaikomos nelaimingais atsitikimais darbe;

11.3. uztikrins darbo priemoniy fizing apsaugg ir jy apsauga nuo treCiyjy asmeny
nesankcionuotos prieigos ar neteiséto naudojimosi;

11.4. yra susipazings su duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais ir jsipareigoja
uztikrinti asmens duomeny, nevie$os, gaunamos bei siun¢iamos informacijos saugumag ir
konfidencialumag;

11.5. nuotolinio darbo metu laikysis visy Lietuvos Respublikos teisés akty bei
Administracijos vidaus teisés akty reikalavimy;

11.6. yra susipazings su Siuo Aprasu.

12. Prasymas dirbti nuotoliniu btidu paprastai pateikiamas ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas iki planuojamo nuotolinio darbo. Esant nenumatytiems atvejams ar neplanuotoms situacijoms,
prasSymas gali biiti pateiktas nuotolinio darbo suteikimo dieng.

13. Gaves praSyma, tiesioginis vadovas ji iSnagrinéja, prireikus papraso patikslinti ar
papildyti informacija, aptaria su darbuotojo praSymu susijusius aspektus. Ne veliau kaip kitg (12 p.
numatytu atveju — tg pacig) darbo dieng nuo praSymo gavimo, prasymg suderinus tiesioginiam
vadovui, nuolatinio nuotolinio prasSymo atveju — Administracijos direktoriui ir tiesioginiam vadovui,
Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus specialistas, atliekantis personalo administravimo
funkcijas, pranesa apie tai praSymo teikéjui. Administracijos direktoriaus jsakymai d¢l leidimo dirbti
nuotolin} darbg neraSomi.

14. Tiesioginis vadovas motyvuotu sprendimu gali nesutikti, kad darbuotojas dirbty
nuotoliniu biidu, jeigu:

14.1. Administracijos darbuotojo pareigybé yra Administracijos direktoriaus patvirtintame
pareigybiy, kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotoliniu biidu, sgrasSe (Apraso 1 priedas);

14.2. darbuotojo veiklos pobtidis ir specifika neleidzia atlikti funkcijy nuotoliniu budu;

14.3. numatytu nuotolinio darbo metu darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susitikimuose ar renginiuose darbo vietoje arba kitoje, 1§ anksto su darbdaviu
suderintoje, vietoje.

14.4. dél nuotolinio darbo nukencia darbo kokybé ir efektyvumas;

14.5. dél nuotolinio darbo neuztikrinamas Administracijos ar atitinkamo padalinio uZdaviniy
lgyvendinimas;

14.6. darbuotojas piktnaudziauja suteikta galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

14.7. egzistuoja kitos objektyviai pagristos aplinkybés.

15. Darbuotojas, norédamas pakeisti ar atSaukti praSyma dél nuotolinio darbo, per Kontorg
apie tai pranesa tiesioginiam vadovui. Pakeitimai atliekami §io ApraSo 12 punkte nustatyta tvarka.

16. Administracijos direktorius turi teise¢ organizuoti nuotolinj darbg be darbuotojo
prasymo iSimtiniais atvejais — paskelbus nepaprastaja padétj, ekstremaligja situacija, karanting ar
kilus kitoms aplinkybéms (pvz.: elektros, vandens tiekimo sutrikimai), kai biitina uztikrinti
nepertraukiama funkcijy vykdyma.

17. Sutikimas dirbti nuotoliniu biidu gali biiti atSauktas:

17.1. darbuotojo praSymu, pateiktu tiesioginiam vadovui per Kontorg — iSkart gavus praSyma
arba nuo praSyme nurodytos datos;

17.2. jei dél nuotolinio darbo nukencia funkcijy kokybé ar efektyvumas — jspéjus pries 1
darbo dieng;



17.3. jei dél nuotolinio darbo neuztikrinami Administracijos tikslai ir uzdaviniai arba
atitinkamo padalinio funkcijy atlikimas — ispéjus prie$ 1 darbo dieng;

17.4. pasikeitus ar iSnykus aplinkybéms, dé¢l kuriy buvo suteiktas nuotolinis darbas — nuo tos
dienos, kai aplinkybés pasikeite;

17.5. jei darbuotojo pareigybé jtraukiama j Administracijos direktoriaus patvirtintg
pareigybiy, kurioms nuotolinis darbas netaikomas, sarasg — nuo sprendimo jsigaliojimo dienos;

17.6. jei neuztikrinamos saugios darbo salygos arba naudojamos netinkamos darbo
priemongés — suzinojus apie aplinkybes;

17.7. jei neuztikrinamas duomeny ir informacijos saugumas — suzinojus apie aplinkybes.

18. Esant aplinkybéms, kai tiesioginis vadovas turi priezastj atSaukti nuotolinj darba, jis
pateikia motyvuotg sitilymg Administracijos direktoriui. Galutinj sprendimg priima Administracijos
direktorius.

19. Pasikeitus darbuotojo pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms ar jj perkélus j kitas
pareigas, praSymas dirbti nuotoliniu biidu turi biti derinamas i§ naujo.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

20. Administracijos darbuotojui leidZziama dirbti nuotoliniu biidu ne daugiau kaip 2 darbo
dienas per savaitg, iSskyrus Siuos atvejus, kai nuotoliniu biidu gali biiti dirbama ilgiau:

20.1. kai darbuotojas atitinka Darbo kodekso 52 straipsnio 2 dalyje nurodytus kriterijus
(néscia, neseniai pagimdziusi ar kritimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaika iki
aStuoneriy mety, vienas auginantis vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos
mety, ar darbuotojas, pateikes sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada dél sveikatos biiklés, nejgalumo ar
biitinybés slaugyti Seimos narj);

20.2. kai darbuotojo nuotoliné darbo vieta yra nutolusi daugiau kaip 50 km nuo
Administracijos (darbo vietos);

20.3. esant lengvam sveikatos sutrikimui (pvz., perSalimui, siekiant apsaugoti kitus
darbuotojus nuo uzkrec¢iamy ligy);

20.4. vykstant nuotoliniams mokymams, seminarams ar kvalifikacijos kélimo veikloms;

20.5. esant kitoms objektyvioms priezastims.

21. Tiesioginis vadovas, derindamas praSymg dél nuotolinio darbo, uztikrina, kad
padalinyje visada biity pakankamas darbuotojy skai¢ius darbui kontaktiniu buidu ir nebiity sutrikdytas
Administracijos ar padalinio funkcijy vykdymas.

22. Administracijos darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu budu, uZduotys gali buti
pateikiamos:

22.1. elektroniniu pastu j tarnybing elektroninio pasto dézute;

22.2. dokumenty valdymo sistemoje (Kontoroje);

22.3. zodziu arba telefonu.

23. Uz prieigos prie Kontoros, kity Administracijoje naudojamy informaciniy sistemy,
tarnybinio elektroninio pasto dézutés suteikima, taip pat uz darbo priemoniy ir, esant poreikiui,
asmeniniy apsaugos priemoniy suteikimg atsakingas Bendrasis ir tikio skyrius. Priemonés ir prieigos
suteikiamos pagal Administracijos darbuotojo prasyma.

24. Administracijos darbuotojai uz nuotolinio darbo rezultatus atsiskaito tiesioginiam
vadovui, pateikdami vadovo nustatytg informacija.

25. Administracijos darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo:

25.1. reguliariai tikrinti Kontoros paskyrg bei tarnybing elektroninio pasto dézute;

25.2. operatyviai atsakyti  elektroninius laiSkus ir atsiliepti j telefono skambucius, praleistus
skambucius perskambinti ne véliau kaip per 1 valanda;

25.3. laiku atlikti pavestas uzduotis;

25.4. esant tarnybinei biitinybei, per Administracijos direktoriaus arba tiesioginio vadovo
nurodytg terming (ne trumpesnj nei 1 valanda) atvykti § Administracijg arba kitg nurodytg vietg atlikti



funkcijy. Tuo atveju, jei atstumas iki atvykimo vietos yra didesnis kaip 50 kilometry, darbuotojas
privalo atvykti per protingg ir saugy laika;

25.5. uztikrinti gaunamos ir siun¢iamos informacijos saugumga bei konfidencialuma, laikytis
Bendrojo duomeny apsaugos reglamento, Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy ir
kity teisés akty nuostaty;

25.6. zinoti, kad nelaimingas atsitikimas nuotolinio darbo metu laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe tik tuo atveju, kai trauma patiriama atliekant darbo funkcijas nustatytu darbo laiku
ir nustatytoje darbo vietoje.

26. Nuotoliniu biidu dirbtas Administracijos darbuotojo darbo laikas atitinkamai Zymimas
darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

27. Administracijos darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta
atitikty darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus.

28. Nuotolin¢ darbo vieta turi biiti jrengta taip, kad darbuotojas buty apsaugotas nuo
traumy, o darbo aplinkoje nebiity sveikatai kenksmingy ar pavojingy rizikos veiksniy.

29. Darbuotojas privalo naudoti darbo priemones pagal jy paskirtj, ripintis savo ir kity
asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo jo elgesio ar klaidy, sauga bei sveikata.

30. Kilus abejoniy dél nuotolinés darbo vietos atitikties nustatytiems reikalavimams,
darbuotojas privalo kreiptis | Administracijos darbuotoja, atsakingg uz darby sauga.

31. Nuotolinio darbo vietoje darbuotojas turi uztikrinti pastovy ir nenutritkstama interneto
bei telefono rys;j.

V SKYRIUS
APRUPINIMO DARBO PRIEMONEMIS TVARKA IR ATSAKOMYBES SALYGOS BEI
PATIRTU PAPILDOMU ISLAIDU, SUSIJUSIU SU NUOTOLINIU DARBU,
ATLYGINIMO TVARKA

32. Administracijos darbuotojai tiesioginio vadovo leidimu nuotoliniam darbui gali naudoti
jiems patikétas darbo priemones (neSiojamaj] kompiuterj, mobilyjj telefong). Darbuotojui prasant,
nuotoliniam darbui reikalingos darbo priemonés gali biti suteiktos, atsiZvelgiant | Administracijos
galimybes.

33. Administracijos darbuotojui suteiktos darbo priemonés yra Administracijos nuosavybe.
Darbo priemonés iSduodamos pateikus praSymg per Kontorg, jas darbuotojas privalo grazinti
Administracijai pareikalavus.

34. Administracijos darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi jam perduotomis
darbo priemonémis ir atsako uz jy iSsaugojima, atsizvelgiant | natiiraly nusidévejima ir amortizacijg.

35. Gincai dél Administracijos patirty nuostoliy, darbuotojui sugadinus ar praradus jam
suteiktas darbo priemones, sprendZiami teisés akty nustatyta tvarka.

36. Administracijos darbuotojas, naudodamas Administracijos darbo priemones, privalo:

36.1. rUpestingai prizitiréti ir naudoti pagal paskirtj iSduotas darbo priemones;

36.2. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo priemoniy susidévéjima, gedima,
netinkamumg naudoti, praradimg ir kt. svarbius veiksnius;

36.3. teisés akty nustatyta tvarka atlyginti nuostolius, jeigu darbo priemonés dél darbuotojo
kaltés buvo prarastos arba sugadintos;

36.4. saugoti darbo priemones nuo treciyjy asmeny nesankcionuotos prieigos ir neteiséto
naudojimosi.

37. Administracijos darbuotojas gali naudoti ir savo asmenines darbo priemones,
laikydamasis jy naudojimo ir apsaugos reikalavimy.



38. Kai nuotolinis darbas organizuojamas Administracijos direktoriaus iniciatyva $io
Apraso 16 punkte nurodytomis aplinkybémis, darbuotojui pateikus argumentuota praSyma ir jj
suderinus su Administracijos direktoriumi, Administracija kompensuoja darbuotojo, dirbancio
nuotoliniu budu, patirtas iSlaidas, susijusias su interneto ry$io paslaugomis, telekomunikacijy
jrenginiy, kompiuterinés technikos, rastinés reikmeny ar kity priemoniy naudojimu darbo reikméms,
jei tokios priemongés, darbuotojui prasant, nebuvo suteiktos Administracijos.

39. Kompensuojamy i$laidy dydis negali virSyti 20 Eur per ménesj.

40. Darbuotojo praSymai dél iSlaidy kompensavimo teikiami ir derinami per Kontora su
tiesioginiu vadovu bei Finansy ir apskaitos skyriaus vedéju. Kartu su praSymu pateikiami iSlaidas
pagrindziantys dokumentai. ISlaidos kompensuojamos Administracijos direktoriaus jsakymu.

41. Darbuotojo patirtos iSlaidos uz pra¢jusj nuotolinio darbo laikotarpj kompensuojamos
pagal pateiktus iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus, nevirsijant Apraso 39 punkte nurodyto dydzio.
Prasyma ir iSlaidas patvirtinanc¢ius dokumentus darbuotojas turi pateikti ne véliau kaip iki kito
ménesio 15 dienos uZ praéjusj ménesj patirtas islaidas. Sios i§laidos darbuotojui kompensuojamos ne
véliau kaip per 2 ménesius nuo dokumenty gavimo dienos.

42. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su Administracija, kompensacija uz nuotolinio
darbo metu patirtas iSlaidas iSmokama paskuting jo darbo dieng, Sio ApraSo 41 punkte numatyta
tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Aprasas gali biiti kei¢iamas Administracijos direktoriaus jsakymu.

44. Nuotolinis darbas nesukelia darbo ar tarnybos stazo apskai¢iavimo ar kity ribojimy.

45. Negali buti pazeista darbuotojo asmens duomeny apsauga ir jo teisé j privaty gyvenima.

46. Sio Apraso laikymasi kontroliuoja tiesioginis vadovas ir Administracijos direktorius
(tiesiogiai pavaldziy darbuotojy).

47. Uz Apraso administravimg atsakingi Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos
skyriaus specialistai, atliekantys personalo administravimo funkcijas.

48. Apraso nesilaikymas laikomas darbo pareigy paZeidimu.

49. Darbuotojo atsisakymas dirbti nuotoliniu biidu negali buti teiséta prieZastis nutraukti
darbo sutart] ar pakeisti darbo salygas.




Nuotolinio darbo tvarkos apraso,
patvirtinto  AnykS$¢iy rajono
savivaldybés  administracijos
direktoriaus 2025 m. gruodzio
31 d. jsakymu Nr. 1-A]-674,

1 priedas

(redaguota: 2026-07-22 jsakymu
Nr. 1-A]-359)

PAREIGYBIU, KURIAS EINANTYS DARBUOTOJAI NEGALI DIRBTI NUOTOLINIU

BUDU, SARASAS

Administracijos darbuotojai, kuriy funkcijoms biitinas nuolatinis fizinis buvimas darbo

vietoje:

e

5.

kurikas;

tkvedys;

vairuotojas;

valytojas;

Bendrojo ir tkio skyriaus specialistas (pavadinimas ir kodas pagal Lietuvos profesijy

klasifikatoriy — Priimamojo sekretorius 422601)




