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PRIENU KRASTO MUZIEJAUS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Prieny krasto muziejaus (toliau — Muziejus) vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)

nustato vidaus tvarkg Muziejuje ir Muziejaus padaliniuose.

2. Taisyklés parengtos atsizvelgiant ] Pavyzdines valstybés institucijy ir jstaigy vidaus
tvarkos taisykles, Lietuvos Respublikos darbo kodeksg (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos

Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintg ,,Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
jmoneése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apra$a“, kitus teisinius norminius dokumentus
reguliuojanciais darbo santykius.

3. Taisyklés yra privalomos visiems Muziejaus darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki darbo sutarties pasibaigimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasirasytinai.
Muziejaus direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy Taisykliy reikalavimy. Muziejaus
direktoriaus jgaliotas darbuotojas turi pakartotinai supaZindinti darbuotojus pasiraSytinai su
Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

5. Taisyklés skelbiamos muziejaus internetinéje svetainéje Www.prienumuziejus.lt

6. Paskelbus Taisykles, laikytina, kad Taisyklés zinomos Muziejaus darbuotojams be atskiro

raSytinio supazindinimo.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

7. Darbo ir poilsio laikas muziejuje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése,
Jstaigose ir organizacijose‘.

8. Darbuotojai privalo laikytis Muziejuje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

9. Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdeSimt valandy per savait¢, nebent Salys
susitaria d¢l ne viso darbo laiko. | darbo laikg jtraukiami Sie laikotarpiai:

9.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;


http://www.prienumuziejus.lt/
http://www.kaunomuziejus.lt/

9.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

9.3. kelionés i§ Muziejaus | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta laikas;

9.4. budéjimo laikas Darbo kodekso nustatyta tvarka;

9.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

9.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

9.7. prastovos laikas;

9.8. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos

Muziejuje tvarkos;

9.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

10. Muziejaus darbuotojams nustatytas toks darbo ir poilsio laikas:

10.1. darbuotojams neaptarnaujantiems lankytojy nustatyta penkiy darbo dieny, 40 val.
darbo savaité. Pirmadienj — Ketvirtadienj darbo laikas nuo 8 val. iki 17 val., penktadienj nuo 8 val. iki
15 val. 45 min. Piety pertraukos laikas nuo 12 wval. iki 12 val. 45 min. Poilsio dienos SeStadienj —
sekmadienj;

10.2. darbuotojai aptarnaujantys lankytojus (koordinatoriai, muziejininkai, edukatoriai ir kt.)

dirba ir poilsiauja pagal patvirtintus ménesio darbo grafikus.

11. Kiekvieng ménesj darbo grafikai persiunciami j darbuotojams priskirtus elektroninius
pastus ne véliau kaip pries savaite iki $iy grafiko jsigaliojimo.

12. Muziejaus ir Muziejaus padaliniy Ekspozicijy darbo ir poilsio laikas tvirtinamas
Muziejaus direktoriaus jsakymu, suderinus su Muziejaus steigéju. Ekspozicijy darbo laikas
skelbiamas Muziejaus interneto svetaingje.

13. Ekspozicinés salés atrakinamos likus ne maziau kaip 10 min. iki darbo pradzios. IKi
darbo dienos pabaigos likus 20 min. darbuotojai naujy lankytojy j ekspozicines sales nejleidzia.

14. Darbuotojai, pageidaujantys darbo funkcijas atlikti Muziejaus patalpose (darbuotojui
priskirtoje darbo vietoje) ne darbo metu, turi tai suderinti su savo tiesioginiu vadovu.

15. Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

16. Paprastai nedirbama Siomis $venciy dienomis:

16.1. Sausio 1-3ja Naujyjy mety diena;

16.2. Vasario 16-3jg Lictuvos valstybés atktirimo dieng;

16.3. Kovo 11-3ja Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo dieng;

16.4. Sekmadienj ir pirmadienj — krikScioniy Velyky (pagal vakarietiSkaja tradicija)
dienomis;

16.5. Geguzés 1-3jg — Tarptauting darbo diena;

16.6. Pirmajj geguzés sekmadienj — Motinos dieng;



16.7. Pirmaji birZelio sekmadienj — Tévo dieng;

16.8. Birzelio 24-3j3 — Rasos ir Joniniy dieng;

16.9. Liepos 6-3ja — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) dieng;

16.10. Rugpjicio 15-aja — Zoline (Sv&. Mergelés Marijos émimo j dangy diena);

16.11. Lapkricio 1-ajg — Visy Sventyjy diena;

16.12. Gruodzio 24-taja — Kuciy dieng;

16.13. Gruodzio 25-3j3 ir 26-3j3 — Kalédy dienomis.

17. Esant butinybei, darbuotojams gali biiti pavedama dirbti vir§valandinius darbus, dirbti
per poilsio ar §venting dieng. Vir§valandiniai darbai gali baiti dirbami tik su darbuotojo sutikimu.

18. Uz darbg Sventing diena, per poilsio dieng, uz vir§valandinius darbus yra mokama Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

19. Darbuotojo praSymu ir Muziejus direktoriui sutikus, uz virS§valandinj darbg Svenciy
diena, jei jis sutampa su darbuotojo poilsio diena pagal darbo grafika, dirbtas laikas padaugintas i$
dviejy su puse, gali buti pridedamas kaip papildomas poilsio laikas prie kasmetiniy atostogy laiko.
Uz vir§valandinj darbg poilsio diena, dirbtas laikas padaugintas 1§ dviejy, gali biiti pridedamas kaip
papildomas poilsio laikas prie kasmetiniy atostogy laiko.

20. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai pranesti
savo tiesioginiam vadovui.

21. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali praneSti apie savo vélavimag ar
neatvykima j darbg tiesioginiam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta j darba. Nesant
tiesioginio vadovo arba negalint tiesioginiam vadovui pranesti dél objektyviy priezas¢iy, darbuotojas
nedelsdamas informuoja asmenj, kuriam pavaldus tiesioginis vadovas arba, jo nesant, darbuotojui,
atsakingam uz personalo dokumentacijos tvarkymg. Sie asmenys atsiradus galimybei informuoja
darbuotojo tiesioginj vadova.

22. Jei darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy apie savo vélavimag ar neatvykima tiesioginiam

vadovui negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

23. Tiesioginio vadovo informavimas neatima iS jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes,

inicijuoti drausminés atsakomybés taikyma darbuotojui, paZeidusiam nustatytg darbo laiko rezima.

24. Kai neatvykstama j darbg dél ligos, privaloma apie tai pranesti Muziejaus darbuotojui,
atsakingam uZ personalo dokumentacijos tvarkyma, pirmaja nedarbingumo dieng.

25. Padaliniy darbuotojai ketindami darbo valandomis iSvykti darbo reikalais privalo
informuoti Muziejaus direktoriy, kur ir kuriam laikui iSvyksta. Kiti darbuotojai, ketindami i§vykti
darbo laiku darbo reikalais, privalo informuoti tiesioginj savo vadova, kur ir kuriam laikui i§vyksta.

26. Padaliniy darbuotojai priskirti kultiros darbuotojy kategorijai, pagal savo kompetencija,

privalo priimti interesantus savo darbo valandomis.



27. Darbuotojai, i§ anksto Zinantys, kad negalés buti darbe ar atvykti | darba visa darbo
dieng ar daugiau dieny dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasCiy, privalo
iforminti nebuvimg darbe Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.

28. Tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto

darbo laiko rezimo.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

29. Muziejaus patalpose ir tarnybinése transporto priemoneése rikyti draudziama.

30. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems, apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy. Darbo vietoje draudziama laikyti alkoholinius gérimus, narkotines, toksines,
greitai uzsiliepsnojancias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Muziejaus turtui, medziagas.

31. Darbuotojai dirba patalpose, kuriy adresas nurodomas darbo sutartyje. Konkreti darbo

vieta yra darbuotojui paskirtas kabinetas.

32. Darbo vietoje gali buti laikomas tik Muziejaus turtas (baldai, darbo priemonés,
jrengimai, jrankiai, dokumentai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita organizaciné technika)
ir asmeniniai darbuotojo daiktai (portfelis, rankiné, skétis, virSutiniai drabuziai ir pan.). Uz palikta
be prieziliros asmeninj turtg ir jo apsauga Muziejaus administracija neatsako.

33. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad darbo vieta bty Svari ir tvarkinga.

34. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje,

asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo metu.

35. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i$skyrus tuos atvejus,
kai teises aktuose nustatyta kitaip.

36. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

37. Darbuotojas iSeidamas i§ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo rakinti duris.

38. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i§ patalpy, o paskutinis iSeinantysis

uzrakinti duris.

39. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius Muziejaus iSteklius.

40. Muziejaus elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir

kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

41. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Muziejaus

elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.



42. Kompiuteriy, ry$iy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz §ig veikla juridinis asmuo.

43. IsSnesiojamoji prekyba, partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety, streiky rengimas Muziejaus patalpose draudziami.

44. Skelbimai, kitokia reklaminé-vaizdiné informacija talpinama specialiai tam jrengtuose
stacionariuose ar kilnojamuose stenduose.

45. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos

reikalavimy, su kuriais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

46. Siekiant iSvengti netiksliy visuomenés informavimo atvejy, darbuotojai vieSindami bet
kurig informacija, susijusiag su Muziejaus veikla, turi suderinti su Muziejaus direktoriumi.

47. Interviu ziniasklaidai teikia tik Muziejaus direktorius ir direktoriaus jpareigoti asmenys.

Kiti darbuotojai gali teikti informacija (interviu) ziniasklaidai tik iSskirtiniais atvejais ir tik su
direktoriaus leidimu (zodiniu).

48. Darbuotojams draudziama naudotis darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu,
skelbti informacija, kuri yra nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Muziejaus veikla vieSai
(internete, spaudoje ir pan.), taip pat nurodyti darbo telefono numerj, darbo elektroninio pasto adresg
veiklai nesusijusiai su Muziejaus veikla ir tiesioginémis darbuotojo pareigomis.

49. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — S$vari, dalykinio stiliaus.
Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys interesanty, lankytojy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Muziejui arba jo reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

50. Tiesioginis darbuotojo vadovas, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka Siy Taisykliy 49 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

IV. ELGESIO REIKALAVIMAI

51. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.
52. Muziejuje turi biti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, lankytojais, interesantais.

53. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius zodZius ir posakius.

54. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir oruma
turinio informacijg darbo vietoje.

55. Darbuotojai turi biiti démesingi, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais,
i$siaiskinti lankytojy pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetetingas

spresti lankytojo problema, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.



56. Darbuotojai negali reiksti negatyvios nuomonés apie lankytojus, ar kitus asmenis
lankytojams girdint, aptarinéti Muziejaus vidaus problemas, rodyti neigiamas emaocijas.

57. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitiké¢jimu, sgziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojas turi netrukdyti bendradarbiy darbui.

58. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi buti grindziami abipuse

pagarba, geranoriskumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

V. DARBUOTOJU FUNKCIJOS

59. Darbuotojo darbo funkcijas nustato darbuotojo pareigybés apraSymas, su kuriuo

darbuotojas supazindinamas pasirasSytinai.

60. Muziejaus direktoriaus jsakymu darbuotojui gali biiti pavedamos uzduotys, susijusios su
darbuotojo tiesioginémis pareigomis, kurios nenumatytos pareigybés apraSyme.

61. Muziejaus direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, jam gali biiti pavesta
atlikti pareigybés apraSyme nenurodyta darbg, atsiradusj dél laikinai nesancio darbuotojo, ar esant
neatide¢liotiniems darbams. Uz jprasta darbo kriivi virSijancig veikla ar papildomas uzduotis,
atlickamas virSijant nustatytg darbo trukme, mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

62. Visiems priimamiems darbuotojams nustatyti kvalifikaciniai reikalavimai, kurie nurodyti
pareigybiy apraSymuose.

63. Prilmamas | darba asmuo darbuotojui, atsakingam uZz personalo dokumentacijos
tvarkyma, pateikia Siuos dokumentus:

63.1. praSyma priimti j darbg;

63.2. nuotraukas dokumentams;

63.3.asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija;

63.4.i8silavinimg  patvirtinan¢iy dokumenty kopijas, uzsienio valstybése iSduoty
18simokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty
vertimus | lietuviy kalba (jei tokiy yra);

63.5. nejgalaus asmens pazymeéjimo kopija ir iSvada dél darbo pobiidZio ir salygy (jei tokia

yra);

63.6. nejgalaus vaiko pazymejimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

63.7.vaiky gimimo liudijimy kopijas (jei tokiy yra) ;

63.8.santuokos, iStuokos liudijima ir kitus dokumentus, jei dokumentuose skiriasi darbuotojo
pavardés;

63.9. gyvenimo aprasyma;

63.10.privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba galiojancig asmens medicining knygelg.



64.Su priimamu | darbg darbuotoju sudaroma raSytiné darbo sutartis. Vienas sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas liecka Muziejui.

65. Iki darbo pradzios priimamam darbuotojui turi biiti pateikta informacija apie darbo
salygas (darbdavio pavadinimas; darbo funkcijos atlikimo vieta; darbo sutarties rtSis; darbo
funkcijos apibiidinimas ar apras§ymas arba darbo pavadinimas; darbo uzmokestis ir jo sudedamosios
dalys, uzmokesc¢io uz darbg moké¢jimo terminai ir tvarka; nustatyta darbuotojo darbo dienos arba
darbo savaités trukmé).

66. Pries vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios apie darbuotojo priémima j darbg
teikiamas praneSimas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos teritoriniam skyriui.

67. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai $alys susitaria dél batinyjy darbo sutarties salygy —
darbo funkcijos, darbo apmokejimo ir darbovietés.

68. Darbuotojas gali pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindinamas su darbo
salygomis, Siomis taisyklémis, darbuotojy saugos, sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimais.

69. Darbuotojui iSduodamas darbuotojo pazyméjimas (jeigu darbuotojas pageidauja).

70. PasiraS8ydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais Muziejus turi teis¢ kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Muziejaus veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis

Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiska praSyma.

VII. ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

71.Darbuotojas 1§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekse numatytais atleidimo i§ darbo
pagrindais ir tvarka.

72. Jei darbo sutartis nutraukiama darbuotojo iniciatyva, darbuotojas jteikia praSyma dél
atleidimo i$ darbo, kuris turi biiti suderintas su tiesioginiu darbuotojo vadovu.

73. Darbuotojo atleidimas i§ darbo jforminamas jsakymu ir daromas jraSas darbo sutartyje,
nurodant atleidimo i$ darbo teisinj pagrinda.

74. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo grazinti visas turimas darbo
priemones, patalpy raktus, darbiniame kompiuteryje saugota darbing informacija, darbuotojo
pazymejima.

75. Darbuotojui jteikiamas Darbuotojo atsiskaitymo lapas, kuriame turi pasiraSyti darbo



priemones, raktus, darbiniame kompiuteryje saugota darbing informacija, darbuotojo pazyméjima
peréme darbuotojai. Darbuotojo atsiskaitymo lapa darbuotojas turi grazinti darbuotojui, atsakingam
uz personalo dokumentacijos tvarkyma.

76. Bylos (dokumentai), uz kuriy sudarymg atsakingas atleidziamas darbuotojas,
perduodamos pasiraSant byly perdavimo-priémimo akta. Byly pavadinimai nurodomi pagal
Muziejaus direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang; nurodomas byloje esanciy lapy skaicius,
lapai turi biiti numeruoti.

77.Keiciantis materialiai atsakingiems asmenims, turi biiti inventorizuojama turto dalis,

perduodama vieno materialiai atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui.

VIIL. DARBO UZMOKESTIS

78. Darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka ir konkretaus darbuotojo darbo uzmokesc¢io dydis
per ménes] nustatomas darbo sutartyje.
79. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo nurodyta atsiskaitomaja saskaitg banke.
80. Darbuotojy darbo apmokéjimo salygos ir dydziai, darbuotojy pareigybiy lygiai ir grupés,
papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky), materialiniy paSalpy skyrimo pagrindai ir tvarka

nustatomi Muziejaus darbo apmokeéjimo sistemoje.

IX. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

81. Darbuotojams gali biti suteikiamos Darbo kodekse numatytos atostogos — kasmetinés ir
tikslinés.

82. Atostogos suteikiamos darbuotojo ir Muziejaus direktoriaus susitarimu. Darbuotojas
teikia prasyma dél atostogy suteikimo Muziejaus direktoriui. PraSymas turi bati suderintas su
tiesioginiu vadovu.

83. Pailgintos kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojams iki astuoniolikos mety,
darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams.

84. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg yra suteikiamos darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip deSimt mety nepertraukiamajj darbo staza, — trys darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius penkerius metus — viena darbo diena.

85. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent pus¢
darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés

atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal darbo sutart] pradzios.



86. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés
atostogos suteikiamos:

86.1. nésc¢ioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

86.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

86.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas
prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy
darby ir konsultacijy laiko;

86.4. darbuotojams, slaugantiems serganCius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat
asmenims, sergantiems chroniskomis ligomis, kuriy paiiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy,
esant sveikatos priezitiros jstaigos rekomendacijai.

87. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise¢ |

bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

88. Darbuotojui gali biti suteikiamos visos kasmetinés atostogos ir nejgijus teisés | jas
(neiSdirbus viso darbo laikotarpio), taciau darbo sutarties nutraukimo atveju Muziejus atlieka
iSskaitas i§ darbuotojo darbo uZmokesCio uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ 1 visos
trukmés ar dalies kasmetines atostogas.

89. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

90. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku, atsizvelgiant j kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ Muziejuje.

91. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé Muziejuje sudaroma, atsizvelgiant j $iy darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka):

91.1. néscios darbuotojos ir darbuotojy auginanciy bent vieng vaika iki trejy mety;

91.2. darbuotojy auginanciy bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki

aStuoniolikos mety;

91.3. darbuotojy, auginanciy du ir daugiau vaiky;

91.4. darbuotojy, paskutiniais kalendoriniais metais atostogavusiy maziau negu desimt darbo

dieny;

91.5. darbuotojy, turin¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

92. Kasmetinéms atostogoms gauti darbuotojas raSo praSyma, kur] turi suderinti su
tiesioginiu vadovu.

93. Pagal suderintus praSymus darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumentacijos

tvarkyma, sudaro atostogy grafika, kurj tvirtina Muziejaus direktorius. Kasmetiniy atostogy grafikas

turi baiti patvirtintas iki balandzio 15 d.
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94. Jeigu, pasikeitus aplinkybéms, darbuotojas nori atostogauti ne pagal patvirtintg grafika,
darbuotojas turi rasyti Muziejaus direktoriui praSyma dél kasmetiniy atostogy laiko pakeitimo, likus
ne maziau kaip septynioms darbo dienoms iki planuojamy atostogy pradzios (iSskyrus darbuotojo
ligos, nelaimés atvejus).

95. Tikslinés atostogos — néStumo ir gimdymo, tévystes, vaikui priziiiréti, mokymosi,

kiirybinés, nemokamos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

X. KOMANDIRUOTES

96. Komandiruoté — tai darbuotojo iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos ne trumpiau kaip
vienai darbo dienai (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi vykti poilsio
ir (arba) Svenciy dienomis) atlikti darbo pareigy, vykdyti tarnybinj pavedima ar kelti kvalifikacija.

97. Isvykti | komandiruote¢ galima Muziejaus direktoriaus pavedimu arba darbuotojo
praSymu.

98. Darbuotojo praSymas dé¢l leidimo vykti 1 komandiruote turi biiti suderintas su tiesioginiu
vadovu.

99. Darbuotojo iSvykimas i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama |
Prienuose ir Prieny rajone esancias jstaigas, ar pas privacius asmenis ir i§vykimai yra susij¢ su
tiesioginiu pareigy vykdymu, o i§vykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko. Darbuotojas
1Svykima suderina ZodZiu su savo tiesioginiu vadovu.

100. Muziejaus direktoriaus pavedimu arba darbuotojo praSymu j komandiruot¢ galima
vykti tarnybiniu transportu.

101. Muziejaus darbuotojo prasymu j komandiruote gali buti vykstama netarnybiniu
automobiliu, jei darbuotojui neskirta tarnybiné transporto priemoné, o naudojantis vieSuoju
transportu darbuotojas laiku negalés nuvykti ;] komandiruotés vieta arba tai pareikalaus didesniy
laiko ir materialiniy sgnaudy. Netarnybiniy automobiliy naudojimo komandiruotés tikslams tvarka
nustato Muziejaus direktorius.

102. Siuntimas ] komandiruot¢ jforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodoma siun¢iamo ] tarnybing komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos,
komandiruotés tikslas, vietove (vietoveés), komandiruotés trukmé, nurodoma ar vykstama tarnybiniu
transportu, komandiruotés i$laidos, kurias apmokés Muziejus. Komandiruotés jsakymas turi buti
uzregistruotas ne veliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki i§vykimo j komandiruote dienos.

103. Islaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruoéiy islaidy

apmokeéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis.
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104. Grjzgs 1§ komandiruotés, darbuotojas privalo per tris darbo dienas pateikti
komandiruotés ataskaita raStu apie nuveiktus darbus, pasiektus rezultatus, pateikti pasitilymus
Muziejui bei dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas.

105. Darbuotojo  komandiruotés ataskaita darbuotojas, atsakingas uz personalo
dokumentacijos tvarkyma, elektroniniu pastu pateikia darbuotojams, kuriems §i informacija gali

biti naudinga pagal jy darbo pobidj.

XI. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

106. Darbuotojai ] kvalifikacijos kélimo seminarus siunc¢iami pagal pageidavimus,
tiesioginiy vadovy pateiktus pasitilymus Muziejaus administracijai.

107. Darbuotojai, pasiysti kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus uzsiémimus nuo pradZios
iki pabaigos.

108. Informacija apie darbuotojy kvalifikacija yra kaupiama darbuotojy asmens bylose.

109. Darbuotojai dalyvave kvalifikacijos kélimo mokymuose, seminaruose per tris darbo
dienas pateikia darbuotojui, atsakingam uz personalo dokumentacijos tvarkyma, kvalifikacijos

kélimg paliudijanc¢io dokumentg kopija, jei toks buvo iSduotas.

XIII. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

110. Darbuotojai turi teise:

110.1. reikalauti tinkamy darbo salygy ir darbo uzduotims atlikti reikalingy priemoniy;

110.2. gauti pareigybinéms funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

110.3. jungtis j profesines sajungas ir asociacijas;

110.4. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir Sioms
Taisykléms;

110.5. teikti Muziejaus direktoriui tarnybinius praneSimus, kitg rasyting informacija, arba
teikti pasitilymus zodziu, susijusius su Muziejaus veikla;

111. Darbuotojai privalo:

111.1. laikytis drausmes ir Siy Taisykliy reikalavimy;

111.2. nepriekai$tingai atlikti savo tiesiogines pareigas numatytas pareigybés apraSyme;

111.3. stebéti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su jy pareigy atlikimu, pakeitimus;

111.4. kelti kvalifikacija;

111.5. teikti tik teisingg informacija;

111.6. ginti teisétus Muziejaus interesus;
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111.7. direktorius, direktoriaus pavaduotojai, viesojo pirkimo komisijos nariai, darbuotojai,

111.8. Muziejaus direktoriaus paskirti atlikti supaprastintus pirkimus, deklaruoti vieSuosius
ir privacius interesus;

111.9. susirgus, nedelsiant kreiptis j medicinos jstaiga;

111.10. kas dvejus metus, pagal Muziejaus direktoriaus patvirting darbuotojy sveikatos

tikrinimo grafika, tikrintis sveikatg.

XIV. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAS

112. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dé¢l darbuotojo kaltés.

113. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

113.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

113.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukelé profesiniy pareigy
vykdymas;

113.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

113.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzZio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

113.5. tyc¢ia padaryta turtiné zala Muziejui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;
darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

113.6. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

114. Gavus oficialig informacijg (tarnybinj praneS§img, asmens skunda, prasyma ar
pareiskimg, publikacija spaudoje ir kt.) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg, Muziejaus
direktorius pareikalauja darbuotojo raSytinio paaiskinimo, kurj darbuotojas privalo pateikti per
penkias darbo dienas.

115. Jei per nustatyta terming darbuotojas be svarbiy priezas¢iy nepateikia pasiaiSkinimo,

tyrimas vykdomas toliau be pasiaiSkinimo.

116. Muziejaus direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokeéti iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

117. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

117.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
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117.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

118. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutart], Muziejaus direktorius privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiskinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio
nustatytg protingg laikotarpj Sio paaiskinimo nepateiké. Darbo sutartis del darbuotojo padaryto antro
tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir Muziejaus direktorius per vieng ménesj
nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

119. Sprendima nutraukti darbo sutarti dél darbuotojo padaryto pazeidimo Muziejaus
direktorius turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo
elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biti
proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemoné.

120. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Muziejaus
direktorius turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip
per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu

darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

XV. INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS NAUDOJANT
ELEKTRONINIO RYSIO PRIEMONES

121. Muziejaus ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems perduodami dokumentai (jsakymai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspé€jimai, praSymai, grafikai, sutikimai, paaiSkinimai ir pan.)
pateikiami rastu.

122. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami elektroniniu pasStu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su salyga, kad dokumentai biity su
asmens paraSu ir skenuoti, blity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés informacijg i§saugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas
abejones d¢l Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo Muziejus.

123. Darbuotojai su Muziejuje parengtais vietinio pobudzio teisés aktais (jsakymais,
grafikais, praneSimais ir pan.), supazindinami per darbuotojui priskirta elektroninj pasta arba
dokumenty valdymo sistema, iSsiunciant teisés akta ar reikiama informacijg elektroniniu formatu, ir
yra prilyginami raStiSkam susipazinimuli, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

124. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne maziau kaip kartg per vieng darbo dieng
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ir atsakyti (dédami susipazinimo Zymg) | praneSimg. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy,
ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i
elektroninj pranesimg, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija
ir yra atsakingas uz vykdyma.

125. Uz darbuotojy, neturin¢iy Muziejaus priskirto elektroninio pasto, supazindinima su

atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingi tiesioginiai darbuotojy vadovai .

XVI. DARBUOTOJU NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

126. Muziejus privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

127. Muziejus privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenimag, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i§skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

128. Muziejaus direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

128.1. lygiy galimybiy politikos ir vykdymo priezitros principy jgyvendinimo priemonémis;

128.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

128.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir

kontrolés darbo vietoje tvarka.

129. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, kitais atvejais, i$skyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo ir garso
jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

130. Muziejus privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
isipareigojimus. Darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per
penkias darbo dienas Muziejaus direktoriaus apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu.
Padédamas darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojmus Muziejus vertina darbuotojo atliekama

darbg ir elgesj, sieckdams praktiSkai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principg.
XVILDARBUOTOJU ATSAKOMYBE

131. Darbuotojui pazeidusiam Sias Taisykles taikoma drausminé atsakomybé.

132. Darbuotojy drausming¢ atsakomybe reglamentuoja LR Darbo kodeksas.
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XVIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
133. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Taisyklés gali bati kei¢iamos,
papildomos, keiciantis teisés aktams, keiCiant muziejaus darbo organizavimo tvarka, Muziejaus
direktoriaus jsakymu.

134. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Taisykliy paZeidimas bus laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj taikoma atsakomybé numatyta Darbo kodekse.

135.Muziejaus darbuotojai darbe vadovaujasi ir kitomis jy darbg reglamentuojan¢iomis
tvarkomis ir taisyklémis.

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
206 str. ,,Infomavimas ir konsultavimas tvirtinant
vietinius norminius teisés aktus*

suderinta su muziejaus profesine sgjunga

Prieny kraSto muziejaus profesinés sgjungos pirmininké
Nijolé Stotniené

KR apper0-ay

(paraSas, data)




