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LIETUVOS RESPUBLIKOS
VADOVYBĖS APSAUGOS TARNYBOS
DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS
DĖL LIETUVOS RESPUBLIKOS VADOVYBĖS APSAUGOS TARNYBOS DARBUOTOJŲ NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRAŠO PATVIRTINIMO

2020 m. liepos 8 d. Nr. V-182
Vilnius 



Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo 50 straipsniu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu, Lietuvos Respublikos vadovybės apsaugos įstatymo 18 straipsnio 1 dalimi ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. gruodžio 12 d. nutarimu Nr. 1296 „Dėl valstybės tarnautojų ir diplomatų nuotolinio darbo tvarkos aprašo patvirtinimo“:
1. T v i r t i n u  Lietuvos Respublikos vadovybės apsaugos tarnybos darbuotojų nuotolinio darbo tvarkos aprašą (pridedama).
2. Į p a r e i g o j u  Vadovybės apsaugos tarnybos administracijos padalinių vadovus su šiuo įsakymu supažindinti visus pavaldžius darbuotojus.




	Direktorius						Rymantas Mockevičius





PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos 
vadovybės apsaugos tarnybos direktoriaus 
2020 m. liepos 8 d. įsakymu Nr. V-182



LIETUVOS RESPUBLIKOS VADOVYBĖS APSAUGOS TARNYBOS
DARBUOTOJŲ NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRAŠAS


I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.	 Lietuvos Respublikos vadovybės apsaugos tarnybos darbuotojų nuotolinio darbo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato Vadovybės apsaugos tarnybos (toliau – Tarnyba) pareigūnams, karjeros valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau visi kartu – darbuotojai) priskirtų funkcijų ar jų dalies atlikimo nuotoliniu būdu visą darbo laiką ar jo dalį sulygtoje kitoje negu darbovietė vietoje (toliau – nuotolinis darbas) tvarką.
2. Nuotolinis darbas Tarnyboje gali būti organizuojamas: 1) patenkinus darbuotojo prašymą Aprašo II skyriuje nustatyta tvarka, 2) kai yra priimamas kompetentingos Lietuvos Respublikos institucijos sprendimas dėl karantino / ekstremalios situacijos įvedimo Lietuvos Respublikoje ar pan. ir įpareigojimas dirbti nuotoliniu būdu.
3. Apraše vartojamos sąvokos apibrėžtos Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatyme ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

II SKYRIUS
PRAŠYMŲ DIRBTI NUOTOLINĮ DARBĄ NAGRINĖJIMAS IR SPRENDIMŲ PRIĖMIMAS

4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinį darbą, Tarnybos direktoriui pateikia su padalinio vadovu suderintą rašytinį prašymą per Tarnybos dokumentų valdymo sistemą (toliau – DVS). Šiame prašyme turi būti nurodyta:
4.1. nuotolinio darbo vieta (-os);
4.2. pageidautinas darbo grafikas, nurodant savaitės dienas, nuotolinio darbo dienos pradžią ir pabaigą, kuris daugiau kaip 2 valandomis neturi skirtis nuo Tarnybos darbo laiko pradžios ir pabaigos;
[bookmark: part_09b5b832b7aa4662b0d5302aaf70c457]4.3. laikotarpis, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas;
4.4. telefono numeris, į kurį bus peradresuojami į tarnybinį telefoną gaunami skambučiai;
4.5. kokių telekomunikacijų įrenginių, kompiuterinės technikos ir kitokios įrangos bei priemonių jam trūksta sklandžiam nuotolinio darbo funkcijų vykdymui.
5. Gavęs Aprašo 4 punkte nurodytą prašymą, Tarnybos direktorius, įvertindamas konkretaus darbuotojo vykdomas funkcijas, jį išnagrinėja, prireikus paprašo darbuotoją patikslinti ir (ar) papildyti prašyme nurodytą informaciją, prireikus aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo prašymo arba patikslinto ir (ar) papildyto prašymo gavimo per DVS informuoja darbuotoją, kad: 
5.1. sutinka, jog darbuotojas dirbtų nuotolinį darbą;
5.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbtų nuotolinį darbą (šis sprendimas darbuotojui motyvuojamas Aprašo 6 punkte nustatytomis aplinkybėmis). 

6. Tarnybos direktorius nesutinka, kad darbuotojas dirbtų nuotolinį darbą, jeigu yra bent viena iš šių aplinkybių:
6.1. darbuotojo pareigybė yra Aprašo 17.1 papunktyje nurodytame sąraše; 
6.2.	 darbuotojas viršija Aprašo 17.2 papunktyje nurodytą maksimalią nuotolinio darbo laiko dalį nuo viso darbo laiko;
6.3.	 viršijama Aprašo 17.3 papunktyje nurodyta vienu metu įprastu būdu ir nuotolinį darbą dirbančių darbuotojų dalis (proporcija);
6.4. 	darbuotojo veiklos pobūdis ir specifika neleidžia jam priskirtų funkcijų ar jų dalies atlikti sulygtoje kitoje negu įstaiga vietoje; 
6.5.	 dėl nuotolinio darbo gali nukentėti darbuotojų atliekamų funkcijų kokybė ir efektyvumas;
6.6.	 dėl nuotolinio darbo nebūtų užtikrintas Tarnybos tikslų ir uždavinių įgyvendinimas arba Tarnybos administracijos padalinio, kuriame darbuotojas eina pareigas, funkcijų atlikimas;
6.7. esant kitoms objektyviai pagrįstoms aplinkybėms.
7. Darbuotojas, kuris dirba nuotolinį darbą, norėdamas pakeisti Aprašo 4.1–4.5 papunkčiuose nurodytas nuotolinio darbo sąlygas (visas ar dalį jų), raštu pateikia prašymą Tarnybos direktoriui ir nurodo pageidaujamas keisti nuotolinio darbo sąlygas. Tarnybos direktorius, gavęs nurodytą prašymą, jį išnagrinėja, prireikus paprašo darbuotoją patikslinti prašyme nurodytą informaciją, prireikus aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo šiame punkte nurodyto prašymo gavimo praneša per DVS darbuotojui, kad:
7.1. sutinka, jog darbuotojas dirbtų pakeistomis nuotolinio darbo sąlygomis;
7.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbtų pakeistomis nuotolinio darbo sąlygomis (šis sprendimas darbuotojui motyvuojamas Aprašo 6 punkte nustatytomis aplinkybėmis).
8. 	Sutikimą dirbti darbuotojui nuotolinį darbą Tarnybos direktorius atšaukia, esant bent vienai iš šių aplinkybių:
8.1. darbuotojo, dirbančio nuotolinį darbą, pareigybė įtraukiama į Aprašo 17.1 papunktyje nurodytą sąrašą;
8.2. darbuotojo, dirbančio nuotolinį darbą, prašymu, pateiktu Tarnybos direktoriui per DVS, raštu arba elektroniniu paštu;
8.3. dėl nuotolinio darbo nukenčia darbuotojo atliekamų funkcijų kokybė ir efektyvumas;
8.4. dėl nuotolinio darbo neužtikrinamas Tarnybos tikslų ir uždavinių įgyvendinimas arba Tarnybos administracijos padalinio, kuriame darbuotojas eina pareigas, funkcijų atlikimas.
9. Aprašo 8.2 papunktyje nustatytu atveju sutikimas dirbti darbuotojui nuotolinį darbą atšaukiamas iškart gavus prašymą arba nuo prašyme nustatytos datos, o Aprašo 8.3 ir 8.4 papunkčiuose nustatytais atvejais Tarnybos direktorius sutikimą dirbti darbuotojui nuotolinį darbą atšaukia įspėdamas darbuotoją per DVS arba elektroniniu paštu prieš 3 darbo dienas. 
10. Pasikeitus Tarnybos administracijos padalinio vadovui, darbuotojas administracijos padalinio vadovą informuoja apie suteiktą teisę dirbti nuotoliniu būdu ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo administracijos padalinio vadovo pasikeitimo, o pasikeitus darbuotojo pareigybės aprašyme nustatytoms funkcijoms ar perkėlus darbuotoją į kitas pareigas, sutikimas dirbti darbuotojui nuotolinį darbą Apraše nustatyta tvarka turi būti gautas iš naujo. 

III SKYRIUS


DARBO NUOTOLINIU BŪDU ORGANIZAVIMAS KARANTINO / EKSTREMALIOS SITUACIJOS METU

11. Kompetentingai Lietuvos Respublikos institucijai priėmus sprendimą (atsižvelgiant į ekstremalios situacijos / karantino įvedimą šalyje) dėl nuotolinio darbo įvedimo valstybės ir savivaldybių institucijose ir įstaigose, Tarnybos administracijos padalinių vadovai, atsižvelgdami į darbuotojų vykdomų funkcijų specifiką, surašo tarnybinius pranešimus dėl nuotolinio darbo įvedimo tikslingumo konkretiems pavaldiniams. 
12. Tarnybos direktorius arba administracijos padalinį kuruojantis Tarnybos direktoriaus pavaduotojas, įvertinęs tarnybiniuose pranešimuose pateiktą informaciją ir motyvus, priima sprendimą, įformintą įsakymu arba rezoliucija DVS, dėl darbo organizavimo nuotoliniu būdu konkretiems darbuotojams.
13. Išnykus Aprašo 11 punkte nurodytiems pagrindams arba atsižvelgdamas į Tarnybos administracijos vadovų siūlymus, Tarnybos direktorius arba administracijos padalinį kuruojantis Tarnybos direktoriaus pavaduotojas gali priimti sprendimą, įformintą įsakymu arba rezoliucija DVS, dėl darbo organizavimo nuotoliniu būdu atšaukimo. 




IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

14. Jei darbuotojui priskirtoms funkcijoms atlikti būtina, darbuotojui, dirbančiam nuotolinį darbą, Tarnyba suteikia reikalingas darbo priemones, asmenines apsaugos priemones, prieigą prie DVS, prireikus – bei kitų Tarnyboje naudojamų informacinių sistemų, tarnybinio elektroninio pašto dėžutės. 
15. Darbuotojui, dirbančiam nuotolinį darbą, administracijos padalinio vadovas pateikia užduotis elektronine forma, siųsdamas jas per DVS arba į darbuotojo, dirbančio nuotolinį darbą, tarnybinio elektroninio pašto dėžutę, ir (ar) žodžiu telefonu, taip pat nurodo atsiskaitymo už atliktas užduotis periodiškumą ir formą. 
16. Darbuotojas, dirbantis nuotolinį darbą, privalo:
16.1.	 užtikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje būtų interneto prieiga, kompiuterinė technika ir telefonas;
16.2. darbo laiku privalo nuolat, bet ne rečiau kaip kartą per 1 valandą, tikrinti savo tarnybinio elektroninio pašto dėžutę ir DVS;
16.3. operatyviai atsakyti į elektroninius laiškus ir atsiliepti į skambučius telefonu (praleidęs skambučius – perskambinti ne vėliau kaip per vieną valandą, jeigu buvo identifikuotas skambinančiojo asmens telefono numeris);
16.4. pavedimus atlikti laiku per nustatytus terminus;
16.5. 	esant tarnybinei būtinybei, per Tarnybos direktoriaus arba administracijos padalinio vadovo nurodytą terminą atvykti į Tarnybą arba kitą Tarnybos direktoriaus arba administracijos padalinio vadovo nurodytą vietą atlikti darbuotojui priskirtų funkcijų;
16.6. laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų reikalavimų, rūpintis savo paties ir kitų asmenų, kurie galėtų nukentėti dėl aplaidaus elgesio ar klaidų, sauga, sveikata, taip pat tinkamu įrangos ir darbo priemonių naudojimu;
16.7. užtikrinti gaunamos, siunčiamos informacijos saugumą ir konfidencialumą bei Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas) nuostatų laikymąsi.
17. Tarnybos direktorius, organizuodamas nuotolinį darbą, turi teisę:
17.1.	 patvirtinti darbuotojų pareigybių, kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotoliniu būdu, sąrašą;
17.2.	 nustatyti minimalią ir (ar) maksimalią nuotolinio darbo laiko dalį nuo viso darbo laiko;
17.3.	 nustatyti vienu metu įprastu būdu ir nuotolinį darbą dirbančių darbuotojų dalį (proporciją); 
17.4. nustatyti užduočių pateikimo darbuotojams ir atsiskaitymo už nuotolinio darbo rezultatus būdus;	 
17.5. nustatyti terminą, per kurį darbuotojas, esant tarnybinei būtinybei, privalo atvykti į Tarnybą arba kitą Tarnybos direktoriaus ar administracijos padalinio vadovo nurodytą vietą atlikti jam priskirtų funkcijų; 
17.6.	 nustatyti prisijungimo prie DVS ar kitų Tarnyboje naudojamų informacinių sistemų reikalavimus;
17.7.	 nustatyti darbuotojams dirbti nuotoliniu būdu skirtų darbo priemonių ir asmeninių apsaugos priemonių suteikimo tvarką.

V SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Darbuotojui, dirbančiam nuotolinį darbą, gali būti kompensuojamos faktiškai jo patirtos papildomos išlaidos, susijusios su asmeninių telekomunikacijų įrenginių, kompiuterinės technikos, raštinės reikmenų ir kitokių asmeninių priemonių ar įrangos įsigijimu, įsirengimu ir naudojimu darbo reikmėms, pateikiant tai patvirtinančius dokumentus. 
19. Nuotolinis darbas nesukelia tarnybos (darbo) stažo apskaičiavimo, skyrimo į aukštesnes pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimų ar kitų su tarnybos (darbo) santykiais susijusių ribojimų, neriboja ir nevaržo darbuotojo teisių.
20. Nuotolinio darbo metu įvykus nelaimingam atsitikimui, kuriuo metu nuotoliniu būdu dirbantis darbuotojas patyrė traumą, atlikus visapusį faktinių aplinkybių tyrimą, būtų laikomas nelaimingu atsitikimu tarnyboje (darbe). Kitais atvejais, jeigu darbuotojas patirtų traumą vykdydamas ne tarnybos (darbo) funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas tarnybos (darbo) laikui, įvykis nebūtų laikomas nelaimingu atsitikimu tarnyboje (darbe). Apie patirtą traumą darbuotojas (pats, jeigu pajėgia) arba kitas jo įgaliotas asmuo privalo nedelsdamas telefonu informuoti susižalojusio darbuotojo administracijos padalinio vadovą bei Tarnybos budėtoją.
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