Elektroninio dokumento nuorasas

DRUSKININKU SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS .
DEL DRUSKININKU SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEKATOS BIURE
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2022 m. rugpjucio Nr. V1-
Druskininkai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu ir Druskininky
savivaldybés visuomeneés sveikatos biuro nuostaty, patvirtinty Druskininky savivaldybés tarybos
2014 m. sausio 30 d. sprendimu Nr.T1-22 (2018 m. rugséjo 27 d. sprendimo Nr.T1-160 redakcija)
22.10 punktu:

1. Tvirtinu Druskininky savivaldybés visuomeneés sveikatos biure nuotolinio darbo
tvarkos apra$a (pridedama).

2. Pripazjstu netekusiu galios Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos
biuro direktoriaus 2020 m. kovo 17 d. jsakyma Nr.V1-38 ,,Dél Druskininky savivaldybés visuomeneés
sveikatos biuro nuotolinio darbo tvarkos apraso tvirtinimo*.

3.Ipareigoju Almg Valickiene, sekretore, su Siuo isakymu elektroninémis
priemonémis supazindinti Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbuotojus.

4. Nustatau,kad $is jsakymas jsigalioja nuo jo pasiraSymo dienos.

Direktore Inga Kostina



PATVIRTINTA

Druskininky savivaldybés visuomenés
sveikatos biuro direktoriaus

2022 m. rugpjicio d. jsakymu Nr. V1-

DRUSKININKU SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURE NUOTOLINIO
DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos biure (toliau — Biuras)
tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarka Biure.

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

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Biuro darbuotojai, kuriy veiklos
pobudis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma. Uz atlikta

darbg atsiskaitoma Biuro direktoriui.

II SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU SALYGOS IR TVARKA

5. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu budu, pateikia Biuro direktoriui praSyma leisti
dirbti nuotoliniu biidu (1 priedas), nurodydamas: nuotolinio darbo laikotarpj, priezast], konkrecia
nuotolinio darbo vietg, darbo pradzig ir pabaigg (kuri neturi daugiau kaip 2 valandomis skirtis nuo
istaigos darbo laiko pradzios ir pabaigos), piety pertraukos laika, telefono numerj, 1 kurj bus
peradresuojami tarnybiniai skambuciai bei palaikomas rySys.

6. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, uztikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje biity
nuolatin¢ interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas. Dél nuotolinio darbo patirtos i§laidos
Darbuotojui nekompensuojamos.

7. Biuro direktorius, gaves darbuotojo prasyma leisti dirbti nuotoliniu biidu, per 3 darbo
dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta informacija, darbuotojo funkcijy ar
darbo pobidj, biitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamg Biurui priskirty funkcijy vykdyma ir
per istaigoje naudojama dokumenty valdymo sistemg informuoja darbuotoja, patvirtindamas arba
atmesdamas prasymg.

8. Biuro direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau

nurodytoms aplinkybéms:



8.1. darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose, pasitarimuose,
susitikimuose, diskusijose, mokymuose, seminaruose ar kituose renginiuose (iSskyrus Lietuvos
Respublikoje arba Druskininky savivaldybéje paskelbtg ekstremalig situacijg ir karanting, kuomet
visi susirinkimai organizuojami informaciniy technologiniy priemoniy pagalba);

8.2. dél nuotolinio darbo negali biiti uztikrinamas tinkamas Darbuotojo funkcijy vykdymas;

8.3. dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darbo kokybe;

8.4. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtaka Darbuotojo darbo kokybei;

8.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

8.6. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms.

9. Darbuotojas, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu biidu, neturi pareigos biti Biuro ar
aptarnaujamos mokyklos patalpose, iSskyrus atvejus, kai Biuro direktorius rasytiniu biidu nurodo,
kad Darbuotojas tg dieng turi dirbti Biuro ar aptarnaujamos mokyklos patalpose.

10. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu budu, konkre¢ias uzduotis ir jy igyvendinimo
terminus Biuro direktorius pateikia per dokumenty valdymo sistema ,,Kontora® arba el. pastu,
siysdamas jas j Darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto dézutg, arba zodziu, tarnybiniu ar asmeniniu
darbuotojo telefono rySiu.

11. Darbuotojas, atlikes jam pavestas uzduotis, nedelsdamas pateikia rezultata Biuro
direktoriui tarnybiniu elektroniniu pastu, arba, jei to reikia, dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®.

12. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu:

12.1. turi turéti nuolat veikiancig interneto prieigg, reikiamg kompiutering technika ir
programing jranga, leidziancig prisijungti prie dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora“ bei kity Biuro
veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus elektronine forma, iSsiysti atliktas
uzduotis;

12.2. darbo laiku tikrinti savo tarnybinj elektroninj pasta ne reciau kaip kas valanda;

12.3. operatyviai atsakyti j elektroninius laiSkus ir atsiliepti j skambucius (praleidus
skambut] paskambinti atgal ne véliau kaip per 30 minuciy);

12.4. prireikus privalo ne véliau kaip per 1 valandg atvykti j savo darbo vietg ar kitg Biuro
direktoriaus nurodyta vieta;

12.5. jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

12.6. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
Biuro ar mokyklos patalpose, reikalavimy;

12.7. darbo dienos pabaigoje Biuro direktoriui pateikti informacijg apie atliktas uzduotis,
tam atlikti skirtg laikg (2 priedas) per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®.

13. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, privalo vadovautis Europos Parlamento ir

Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél



laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716
»Del Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, Saugos dokumenty turinio
gairiy apraso ir Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinis isteklius, svarbos
jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraso patvirtinimo® patvirtinty Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy
aprasu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsaugg.

14. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimas kaip jprastas Biure
dirbtas darbo laikas.

15. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos Biuro ar mokyklos patalpose dirbantiems darbuotojams, kaip jas apibrézia Lietuvos
Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj

igyvendinantys teisés aktai.

IITI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Darbuotojas prasSyma d¢l leidimo dirbti nuotoliniu biidu (1 priedas) pateikia dokumenty
valdymo sistemoje ,,Kontora® ir jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir naudojamos
asmeninés darbo priemonés atitikty darbuotojy darbo saugos ir sveikatos teisés aktais nustatytus
reikalavimus, kad, jeigu trauma biity patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas 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.

17. Darbuotojui, kuris nesilaiko auksciau iSvardinty Nuotolinio darbo tvarkos apraSo

reikalavimy, galimyb¢ dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama 1 — 3 ménesiy laikotarpiu.




Druskininky savivaldybés
visuomenes sveikatos biuro
Nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

Druskininky savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro direktoriui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

PraSau man leisti dirbti nuotoliniu budu, kadangi

(nurodoma prieZzastis, dél kurios darbuotojas praso leisti dirbti nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama)
Nuotolinio darbo laikas: nuo iki
Nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laikas:

Piety pertraukos laikas
Darbo priemonés (nurodant, kurios priemonés yra asmeninés, o kurios jstaigos), tel. Nr.:

Atliekamos funkcijos ir uzduotys:

Patvirtinnu, kad:

1. dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu laikysiuosi Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos
biuro Nuotolinio darbo tvarkos apraSe nustatyty reikalavimuy;

2. nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemongs atitinka darbuotojy darbo saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

3. laikysiuosi darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat
patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, arba
su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu
darbe;

4. pasizadu saugoti jstaigos konfidencialius duomenis ir informacija;

5. nuotolinio darbo metu laikysiuosi visy Lietuvos Respublikos teisés akty, kuriy turiu laikytis
dirbdamas (-a) jstaigos patalpose.

(pareigos) (paraSas) (vardas ir pavarde)



Druskininky savivaldybés
visuomengs sveikatos biuro
Nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

NUOTOLINIO DARBO ATASKAITA

(data)

Eil. UZduotis, rezultatas * Skirtas
Nr. laikas

IS viso dirbta val.

*Rezultatas (parengtas straipsnis, plakatas, pristatymas ar kt.) turi biiti pateikiamas kartu su 2

priedu. Jei rezultatas néra baigtinis, lenteléje nurodomas uzduoties jgyvendinimo procentas.




DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos biuras

Dokumento pavadinimas (antrasté)

DEL DRUSKININKU SAVIVALDYBES VISUOMENES
SVEKATOS BIURE NUOTOLINIO DARBO TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO

Dokumento registracijos data ir numeris

2022-08-30 Nr. V1-24

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo
registracijos numeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

Paraso paskirtis

PasiraSymas

Para$a sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Inga Kostina Direktorius

Paraso sukiirimo data ir laikas

2022-08-30 14:27

ParaSo formatas

Ilgalaikio galiojimo (XAdES-XL)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2022-08-30 14:27

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja EID-SK 2016
Sertifikato galiojimo laikas 2018-05-21 13:16 - 2023-05-20 23:59
ParaSo paskirtis Registravimas

Parasa sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Alma Valickiené Sekretorius

Paraso sukiirimo data ir laikas

2022-08-30 14:32

ParaSo formatas

Ilgalaikio galiojimo (XAdES-XL)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2022-08-30 14:32

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas

2020-02-08 12:00 - 2025-02-06 23:59

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uZtikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius 0
Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty skaicius |0
Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas Elpako v.20220824.3

elektroninis dokumentas, pavadinimas

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio
(-iy) paraSo (-y) tikrinima (tikrinimo data)

Tikrinant dokumenta nenustatyta jokiy klaidy (2022-10-21)

Elektroninio dokumento nuoraso atspausdinimo data ir jg
atspausdines darbuotojas

2022-10-21 nuorasg suformavo Alma Valickiené

PaieSkos nuoroda

Papildomi metaduomenys






