PATVIRTINTA

A. Baranausko ir A. Vienuolio-
Zukausko memorialinio muziejaus
direktoriaus 2024 m. lapkri¢io 25 d.
isakymu Nr. V-81

A. BARANAUSKO IR A. VIENUOLIO-ZUKAUSKO MEMORIALINIO MUZIEJAUS

VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. A. Baranausko ir A. Vienuolio-Zukausko memorialinio muziejaus (toliau — Muziejaus) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Muziejaus darbo tvarka, nustato bendrasias
darbuotojy pareigas ir teises bei atsakomybe.

2. Taisyklés — parengtos atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos Vyriausybés Pavyzdines valstybés
institucijy irjstaigy vidaus tvarkos taisykles, patvirtintas 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél
Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksa (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymg ir Kitus teisinius norminius
dokumentus, reguliuojanéius darbo santykius.

3. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines teises, pareigas ir darbo
sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laikg, darbuotojy skatinimg ir darbo pareigy
pazeidimus, taip pat kitus Muziejaus darbo santykius reguliuojan¢ius klausimus. Siy Taisykliy
nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, Kiti
teisés aktai.

4. Taisyklés yra privalomos visiems Muziejaus darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iKi
darbo sutarties pasibaigimo dienos. Muziejuje gali buti taikomi ir kiti vidiniai teisés aktai, nustatantys
darbo teisés normas ir privalomi darbuotojams.

5. Darbuotojy ir Muziejaus darbo santykius be Siy Taisykliy taip pat reguliuoja darbo sutartys,
Lietuvos Respublikos jstatymai bei teisés aktai, pareigybés apra§ymai, saugos darbe instrukcijos ir Kiti
Muziejuje galiojantys lokaliniai teisés aktai.

6. 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 arba jo jgaliotas darbuotojas turi pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jeigujos yra kei¢iamos.

7. Taisyklés skelbiamos muziejaus internetinéje svetaingje www.baranauskas.|t.

8. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose teisés
aktuose vartojamas savokas.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA TVARKA

9. Darbuotojus j darba priima, perkelia j kitas pareigas, atleidzia i§ darbo Muziejaus direktorius,


http://www.baranauskas.lt/

vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtinta
Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio
draudimo fondo biudzety bei i8 kity valstybés jsteigty fondy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy
jstaigose Ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo
tvarkos apraSo nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy sgrasg tvirtina
Lietuvos Respublikos Vyriausybé¢, o kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j
pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniali,
sveikatos ar Kiti reikalavimai, gali buti rengiamas konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj
vykdo Muziejaus direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

10. Darbo santykius reglamentuojanti dokumentacija jforminama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

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

12. Priimamas j darba asmuo dokumenty valdymo specialistui administratoriui pateikia Siuos
dokumentus:

12.1. prasyma priimti j darba, nurodant kontakting informacija;

12.2. asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento kopija;

12.3. iSsilavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas, uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo
dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy
kalbg (jei tokiy yra);

12.4. pazymag apie darbo laikg kitose darbovietése (jei tokios yra);

12.5. nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

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

12.7. gyvenimo aprasyma;

12.8. privalomojo sveikatos patikrinimo paZyma arba galiojan¢ia asmens medicining knygele.

13. Su priimamu j darbg darbuotoju sudaroma rasytiné darbo sutartis. Vienas sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka Muziejui.

14. Iki darbo pradzios piimamam darbuotojui turi biiti pateikta informacija apie darbo sglygas:

14.1. darbdavio pavadinimas, kodas, buveinés adresas;

14.2. darbo funkcijy atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijy atlikimo
vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, i§ kurios
darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

14.3. darbo sutarties rasis, iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé ir salygos;

14.4. darbo funkcijy apraSymas, nustatyta darbuotojo darbo laiko norma ir darbo laikas, kasmetiniy
atostogy trukme, darbo uZmokestis ir jo sudedamosios dalys, darbo uZmokes¢io mokejimo terminai ir
tvarka.

15. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo
ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo
santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba
suraSomas atskiras darbo sutarties priedas dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi,
nurodant jo sudarymo data.

16. Darbuotojas gali pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindinamas su darbo salygomis,
Siomis taisyklémis, darbuotojy saugos, sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais, darbdavio
lygmens, taikomg visiems darbuotojams, kolektyvine sutartimi.

17. PasiraSydamas 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 bati teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiska praSyma.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

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

19. Darbuotojas, norintis nutraukti neterminuota ar terminuotg darbo sutarti iki jos termino
pabaigos, darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy, informuoja darbdavj per tiesioginj vadovg ir
pateikia Prasyma ne véliau Kkaip pries 20 kalendoriniy dieny iki atleidimo. Saliy susitarimu $is
terminas gali bati trumpesnis.

20. AtSaukti praSymg dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy
darbuotojas turi teis¢ ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Véliau jis gali
atSaukti pareiskima tik su darbdavio sutikimu.

21. Darbuotojo praSymas pabaigia darbo sutartj pasibaigus jsp&jimo terminui ir darbdavys ne véliau
kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima bei atsiskaityti su darbuotoju.

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

23. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. AtleidZziamam i§ darbo darbuotojui atleidimo
dieng iSmokamos visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos.

24. Keiciantis materialiai atsakingiems asmenims, turi biti inventorizuojama turto dalis, perduodama
vieno materialiai atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

25. Muziejuje neleistinas alkoholio, narkotiniy ar toksiniy medziagy vartojimas.

26. Darbo vietoje draudziama laikyti alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, greitai
uzsiliepsnojancias bei Kitokias, pavojingas sveikatai ir Muziejaus turtui, medziagas.

27. Neblaivumui (girtumui) ar apsvaigimui nustatyti gali biiti naudojamos visos tuo metu Muziejui
prieinamos priemongs, jskaitant, bet neapsiribojant alkotesterj, vaizdo bei garso fiksavimo priemones,
liudytojy parodymus ir kt.

28. Nustacius neblaivumg ar apsvaigima techninémis priemonémis ar esant vienam i§ pozymiy — i$
burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti judesiai — nedelsiant
toks darbuotojas nusalinamas nuo darbo, jam nemokamas darbo uzmokestis bei atliekami Kiti
veiksmai pagal teises akty reikalavimus.

29. Darbuotojas, nesutinkantis su apzitros ar patikrinimy (neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo)
rezultatais, ne véliau kaip per vieng valandg gali kreiptis j asmens sveikatos prieziliros jstaiga,
praSydamas jo lésomis atlikti medicining apzitira. To neatlikus laikoma, kad darbuotojas sutinka su
neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo rezultatais.

30. Muziejaus darbuotojai, pastebéje neblaivy (ar apsvaigusj) Muziejaus darbuotoja, privalo apie tai
pranesti tiesioginiam vadovui ar Muziejaus administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei
iSvengti.

31. Muziejaus patalpose ir tarnybinéje transporto priemonéje rukyti draudziama

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 paliktag be prieziiiros
asmeninj turtg ir jo apsaugg Muziejaus administracija neatsako.



33. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy. Su  Siais
reikalavimais kickvieng darbuotoja, priimtg j darba, jo tiesioginis vadovas ar Muziejaus direktoriaus
igaliotas asmuo privalo supazindinti pasiraSytinai.

34. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad darbo vieta baty $vari ir tvarkinga.

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

36. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui
esant.

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

38. Darbuotojai atlygina dél jy kaltés padaryta turting, taip pat neturting zala, atlikus patikrinimg ir
Muziejaus direktoriui priémus sprendimg.

39. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

40. Draudziama gadinti muziejaus pastaty interjerg ir eksterjera (griauti, lauzyti pertvaras, grezti
skyles, dazyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti
skelbimus ir kitokia reklaming-vaizding informacija ant sieny, pertvary, dury ir kitose tam
nepritaikytose vietose, i§skyrus specialiai tam jrengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus.

41. I$neSiojamoji prekyba, partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado akcijos,
pikety, neteiséty streiky rengimas Muziejaus patalpose draudziami.

42. Siekiant iSvengti netiksliy visuomenés informavimo atvejy, darbuotojai, vieSindami bet kurig
informacijg, susijusig su Muziejaus veikla, turi ja suderinti su tiesioginiu vadovu arba jo jgaliotu
asmeniu.

43. Interviu ziniasklaidai teikia tik Muziejaus direktorius ir direktoriaus pavaduotojai ar juos
pavaduojantys asmenys, skyriy vedéjai. Kiti darbuotojai gali teikti informacijg (interviu) ziniasklaidai
tik i$skirtiniais atvejais ir tik su Muziejaus direktoriaus ar tiesioginiy vadovy leidimu (Zodiniu).

44. Darbuotojai turi biti tvarkingos isvaizdos, jy apranga — Svari.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

45. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.

46. Muziejuje turi bati vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su Kitais, lankytojais, interesantais.

47. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius, privaloma
vengti asmens Zeminimo ir jZeidinéjimo, einamy pareigy menkinimo, nesantaikos kurstymo, $antazo,
grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity teisés pazeidimy.

48. Darbuotojai turi buti démesingi, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais, issiaiskinti
lankytojy pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti lankytojo
problema, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

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

50. Darbuotojams draudziama prie lankytojy spresti asmeninius reikalus zodziu, telefonu ar
pramogauti iSmaniaisiais jrenginiais.

51. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi buti grindziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba. Vadovai skyriuje, kuriam vadovauja, turi
stengtis sukurti darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams. Jie negali kelti neteiséty reikalavimy
pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkreius, netikslius, neaiskius ar su jy pareigomis
nesusijusius reikalavimus.



VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

52. Darbuotojo atsakomybe¢, uzdavinius ir darbo funkcijas nustato darbuotojo parecigybés
apraSymas, su kuriuo darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

53. Darbuotojy pareigybés apraSymai tvirtinami Muziejaus direktoriaus jsakymu.

54. Muziejaus direktoriaus jsakymu darbuotojui gali buti pavedamos uzduotys, Susijusios Su jo
tiesioginémis pareigomis.

55. Muziejaus direktoriui jsakius ir darbuotojui sutikus, gali bati pavesta atlikti pareigybés
apraSyme nenurodyta darba, atsiradusj dél laikinai nesan¢io darbuotojo, ar esant neatidéliotiniems
darbams. Uz jprastg darbo krovj virSijan¢ig veiklg ar papildomas uzduotis, atlickamas virSijant
nustatyta darbo trukme, kompensuojama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

56. Muziejaus darbuotojai turi derinti privacius ir visuomenés vieSuosius interesus, uztikrinti, kad
priimant sprendimus, sprendziant klausimus pagal kompetencija ir nurodytas funkcijas, pirmenybé biity
teikiama vieSiesiems interesams, sprendimai buty priimami neSaliSkai ir teisingai, bei uzkirsti kelig
atsirasti bei plisti korupcijai.

57. Darbuotojai negali naudotis ir kitiems leisti naudotis su darbu susijusia informacija kitaip, nei
sustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i$ jstaigos kasmetiniy atostogy,
komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais.

58. Darbuotojai turi teisg:

58.1. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis;

58.2. pateikti praSyma dél nemokamy atostogy ir, esant darbdavio leidimui, neatvykti j darbg
suderintomis dienomis, nemokant darbo uzmokescio;

58.3. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokestj;

58.4. burtis j profesines sajungas, asociacijas, kuriy veikla nepriestarauja Lietuvos Respublikos
jstatymams ir Muziejaus tikslams.

58.5. i§ administracijos gauti visg biiting informacija, reikalingg tinkamai atlikti darbo sutartimi
patvirtintus ir pareigybés aprasymuose nurodytus darbus;

58.6. prasyti administracijos padengti kvalifikacijos tobulinimosi islaidas;

58.7. iskilusius gincus tarp darbuotojy ir Muziejaus administracijos spresti Darbo gincy komisijoje,
teisme;

58.8. kitas teisés aktuose nustatytas teises.

59. Darbuotojai privalo:

59.1. ateiti j darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku;

59.2. laiku ir tiksliai vykdyti tiesioginio vadovo ar muziejaus vadovo nurodymus;

59.3 visg darbo laika isnaudoti tik savo tiesioginéms pareigoms vykdyti, netrukdyti dirbti kitiems
darbuotojams;

59.4. laikytis drausmés ir $iy Taisykliy reikalavimy;

59.5. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy Su jy pareigy atlikimu, pakeitimus;

59.6. kelti kvalifikacija, mokytis;

59.7. ginti teisétus Muziejaus interesus;

59.8. darbo telefonu kalbéti tik darbo reikalais (atsiliepiant pasakyti jstaigos pavadinimg, o jeigu
reikia savo pavarde ir pareigas; paskambinus pasisveikinti ir prisistatyti, nurodant jstaigos pavadinima
savo pavardg ir pareigas);

59.9. laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy;

59.10. laikytis nustatyty darbo valandy;

59.11. susirgus nedelsiant kreiptis ] medicinos jstaigg.




59.12. darbuotojui, kuriam pagal pareigas ir darbiniy funkcijy vykdyma prieinami asmeny
duomenys, juos rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgziningai, teisétai ir grieztai laikantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty;

59.13. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma konfidencialia ar skirta tik vidaus
naudojimui, privalo uztikrinti, kad ji netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims;

59.14. atlyginti Muziejui padaryta zalg jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka;

59.15. nesidalyti informacija apie kity darbuotojy darbo uzmokestj nei su treciaisiais asmenimis, nei
su kitais kolektyvo nariais;

59.16. nedelsiant (ne véliau kaip per 3 darbo dienas) informuoti dokumenty valdymo specialista
(administratoriy) apie jvykusius pasikeitimus: gyvenamosios vietos (adreso), telefono numerio,
valstybinio socialinio draudimo pazyméjimo pakeitimus, susituokus, gimus vaikui bei apie kitus
juridinius faktus, turinCius jtakos darbuotojo darbui, pareigoms ir statusui. Laiku nepateikus Sios
informacijos, darbuotojas prisima atsakomybe uz jam dél to kilusias neigiamas pasekmes;

60. Darbuotojams draudziama:

60.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

60.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,
netikslius, neaiSkius ar Su jy pareigomis nesusijusius reikalavimus;

60.3. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

60.4. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktiné situacija dél vieSyjy ir privaciy
interesy nesuderinamumo;

60.5. véluoti | darbg, ankséiau nustatyto laiko palikti darbo vieta ar Kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

60.6. darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu skelbti informacijg, Kuri yra nesusijusi su
tiesioginémis pareigomis ir Muziejaus veikla.

61. Kitas darbuotojo pareigas nustato jstatymai, Kiti norminiai teisés aktai, Sios Taisyklés,
pareigybiy apraSymai, darbo sutartis ir kiti vidaus teisés aktai.

62. Muziejaus administracija privalo:

62.1. stengtis sukurti Muziejuje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

62.2. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trikumy reiksti korektiskai,

62.3. stengtis paskirstyti darba tolygiai, kad biity optimaliai panaudoti Kiekvieno pavaldaus
darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

62.4. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir ja isklausyti;

62.5. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darbg;

62.6. mokéti darbo sutartyje numatytg atlyginimag nustatytais terminais;

62.7. suteikti jstatymy garantuojamas darbo lengvatas riboto darbingumo asmenims.

63. Bet kokie darbuotojy praSymai, susij¢ SU Seiminiu jsipareigojimu jgyvendinimu, darbdaviui
privalo biiti pateikti rastu prieS 2 darbo dienas, kad Muziejus galéty tinkamai organizuoti darbag
skirstant darbo laikg ir pateikti motyvuotus atsakymus j praSymus.

VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

64. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka pareigas pagal
darbo sutartj.

65. Poilsio laiko rusys:

65.1. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo, per
kurig darbuotojas gali palikti darboviete;

65.2. Fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreikj;



65.3. Specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metu, jei jos bus taikomos, suteikiamos
dirbant:

65.3.1. Lauko sglygomis (lauke, kai aplinkos temperatiira Zemesné¢ kaip —10° C, arba nesildomose
patalpose, kai aplinkos temperatiira Zzemesné kaip +4° C), ir per 8 valandy darbo diena (pamaing) turi
biti ne trumpesné kaip 40 minuciy. Pertraukos suteikiamos kas 1.5 val.;

65.3.2. Profesinés rizikos saglygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos
reikalaujant] darbag — trukmés, nustatytos atsizvelgiant j profesinés rizikos vertinimo dokumentuose,
nurodytuose Profesinés rizikos vertinimo bendruosiuose nuostatuose, nustatant profesinés rizikos dydj
ir pobudi.

65.4. Kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo dienos,
atostogos).

65.5. Tikslinés atostogos ir nemokamas laisvas laikas.

66. Darbo ir poilsio laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimu Nr. 496 ,,D¢l laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
jmonése, jstaigose Ir organizacijose nustatymo*.

67. Muziejaus darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko direktoriaus jsakymu paskirti asmenys, kurie
darbo laiko apskaitos ziniaras¢io projekta teikia tvirtinti Muziejaus direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui
bei kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng perduoda muziejaus vyriausiajam finansininkui. Darbo
laiko apskaitos ziniaras¢ius draudziama braukyti, taisyti, trinti ir pan.

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

69. Muziejuje taikoma 5 darbo dieny savaité, tarp darbo savaiiy yra 2 dieny trukmés
nepertraukiamo poilsio dienos.

70. Darbo laikas yra 40 valandy per savaite, nebent kitaip numato teisés aktai ar darbo sutarties Saliy
susitarimas. Darbo laiko rezimg vienam ar keliems darbuotojams (darbuotojy grupei) nustato
darbdavys pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo kodeksas) numatytas darbo laiko
reZimo rasis.

71. Darbo laiko pradzia — 8.00 val., pabaiga — 17.00 val., jei ko kito nenumato darbo grafikas.

72. Piety pertraukos trukmé — 1 val. (nuo 12.00 val. iki 13.00 val.); 45 min. (nuo 12.00 val. iki 12.45
val.), jei ko kito nenumato darbo grafikas.

73. Ekspozicijy darbo ir poilsio laikas Muziejuje ir jo padaliniuose tvirtinamas Muziejaus
direktoriaus jsakymu. Ekspozicijy darbo laikas skelbiamas Muziejaus interneto svetaingje.

74. Darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus, dirba ir poilsiauja pagal patvirtintus ménesio darbo
grafikus arba kaip numatyta darbo sutartyje. Darbuotojai dirba penkias darbo dienas per savaite,
nevirsijant keturiasdesimt darbo valandy per savaitg.

75. Darbuotojy darbo grafikus tvirtina muziejaus direktorius.

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

77. Visiems darbuotojams Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

78. Muziejuje nedirbama Svenciy ir poilsio dienomis. Esant biitinybei, darbuotojams gali biiti
pavedama dirbti vir§valandinius darbus, dirbti per poilsio ar Sventing diena. VirSvalandiniai darbai gali
biti dirbami tik su darbuotojo sutikimu. Uz darbg Sventing dieng, per poilsio dieng, uz virSvalandinius
darbus mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

79. Susitarus dél papildomo darbo, darbuotojo darbo laikas negali buti ilgesnis kaip dvylika
valandy per diena, nejskaitant piety pertraukos, ir SesSiasdesimt valandy per kiekvieng septyniy dieny
laikotarpj.

80. Darbuotojas, negalintis atvykti j darba nustatytu laiku (véluojant), privalo apie tai pranesti savo
tiesioginiam vadovui. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali pranesti apie savo vélavimg ar
neatvykima j darbg tiesioginiam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta j darba.



81. Visi darbuotojai, ketindami isvykti darbo laiku darbo reikalais, privalo informuoti tiesioginj savo
vadova, kur ir kuriam laikui iSvyksta.

82. Darbuotojal, i§ anksto zinantys, kad negalés buti darbe ar atvykti j darba visg darbo dieng ar
daugiau dieny dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasc¢iy, privalo jforminti nebuvima
darbe Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.

83. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas
laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. D¢l nemokamo laisvo laiko darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti suteikimo, darbuotojas turi kreiptis ne véliau kaip prie§ vieng darbo
dieng ] tiesioginj savo vadova. Darbuotojui ir vadovui susitarus kreipimosi laikas gali buti ir
trumpesnis.

84. Tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto darbo
laiko rezimo.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

85. Darbuotojy darbo uzmokescio sglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy darbo apmokéjimo
jstatymas ir Muziejaus darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

86. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga, kintama dalis, priemokos, skatinimas, premijos
mokamos Muziejaus darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga
mokama tik uz nekvalifikuota darbg, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai ir
profesiniai jgudziai, gebéjimai, nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar iSsilavinimg pagrindzianciy
dokumenty.

87. Pareiginés algos dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo sutartyje.

88. Darbo uzmokestis muziejuje mokamas du kartus per ménesj, pervedant pinigus | asmenines
darbuotojy saskaitas kiekvieno ménesio 3 ir 18 dienomis, o darbuotojo rastiSku praSymu, darbo
uzmokestis gali buti mokamas vieng kartag per ménesj (3 dieng). Jeigu darbo uzmokescio mokéjimo
diena sutampa su poilsio diena, darbo uzmokestis sumokamas pries poilsio diena.

89. Atsiskaitymo lapeliai apie priskai¢iuota ir iSmokéta ménesio darbo uzmokestj pateikiami
elektroniniu pasStu, darbuotojams, kurie neturi galimybés naudotis el. pastu, atsiskaitymo lapeliai
spausdinami (jiems paprasius).

IX SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

90. Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéjimg reglamentuoja Darbo kodeksas, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai teisés aktai.

91. Atostogos yra kasmetinés, tikslinés, pailgintos ir papildomos.

92. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir darbingumui
susigrazinti, mokant jam atostoginius.

93. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise¢ j bent vienos
darbo dienos trukmés atostogas.

94. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos i$dirbus bent puse
darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny skaiciaus, bet ne véliau kaip iki darbo mety pabaigos. Atostogos
uz antruosius ir paskesnius darbo metus suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku suderinus pagal
atostogy suteikimo grafikg (eile) arba Saliy susitarimu.

95. Darbuotojui gali buti suteikiamos visos kasmetinés atostogos ir neisdirbus pusés darbo metams
tenkan¢iy darbo dieny skaiCiaus, taCiau darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy



priezas¢iy (Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo
kodekso 58 straipsnis) darbdavys turi teis¢ iSieSkoti atostoginius uz suteiktas atostogas, virSijancias
igyta teise | visos trukmés ar dalies kasmetines atostogas.

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

97. Kasmetinés papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Muziejuje suteikiamos
LR Vyriausybés nustatyta tvarka ir pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

98. Nepanaudotos atostogos, suderinus su darbuotoju, gali bati perkeliamos irpridedamos prie
kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

99. Tikslinés atostogos — néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priziaréti, mokymosi,

kiirybinés, nemokamos, suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.
Tévai, auginantys 1 vaikg, 2 ir daugiau vaiky iki 12 mety ar vieng nejgaly vaikg iki 18 mety, gali
pasinaudoti papildomomis apmokamomis poilsio dienomis Darbo kodekse nustatyta tvarka, teikiant
praSyma Muziejaus direktoriui prie§ dvi darbo dienas. PraSymas turi buti suderintas su tiesioginiu
vadovu.

100. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj, nes
yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise j tikslines atostogas, ar jam suteikiamos nemokamos
atostogos, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos. Jeigu Siame punkte
nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy pradzia
nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés
atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam
suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu pratesty
kasmetiniy atostogy dalis gali biti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

101. AtSaukti i$ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo rastisku sutikimu, kuriame darbuotojas
turi nurodyti laikotarpj, j kurj perkeliama nepanaudota atostogy dalis (atostogos pratesiamos,
prijungiamos prie kity mety kasmetiniy atostogy).

102. Isleidziant darbuotoja kasmetiniy atostogy, jam ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzia iSmokami atostoginiai. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines
atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

103. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama.

X SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

104. Komandiruoté — tai darbuotojo i§vykimas i§ nuolatinés darbo vietos ne trumpiau kaip
vienai darbo dienai (i§skyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi vykti poilsio ir
(arba) svenciy dienomis) atlikti darbo pareigy, vykdyti tarnybinj pavedimg ar kelti kvalifikacijg.

105. Isvykti j komandiruote galima Muziejaus direktoriaus pavedimu arba darbuotojo praSymu.
Darbuotojo praSymas dél leidimo vykti j komandiruote turi buti suderintas su tiesioginiu vadovu.

106. Darbuotojo isvykimas i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j Anyksciy
mieste esancias jstaigas ar pas privaCius asmenis ir i§vykimai yra susije su tiesioginiu pareigy
vykdymu, o iSvykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko. Darbuotojas iSvykima suderina
zodZiu su savo tiesioginiu vadovu.

107. Muziejaus direktoriaus pavedimu arba darbuotojo prasymu j komandiruot¢ galima vykti
tarnybiniu transportu.

108. Siuntimas j komandiruote jforminamas uZzpildzius PraSymo vykti i komandiruote forma, kuria
patvirtina Muziejaus direktorius. Pra§ymas turi baiti uzregistruotas ne véliau kaip prie§ vieng darbo
dieng iki i§vykimo j komandiruote dienos.



109. Islaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisyklémis.

110. Grjzes i§ komandiruotés, darbuotojas privalo per tris darbo dienas pateikti komandiruotés
ataskaita zodziu tiesioginiam vadovui apie nuveiktus darbus, pasiektus rezultatus, pateikti
pasitlymus Muziejui bei dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

111. Muziejaus darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija, dalyvauti Muziejaus ir kity jstaigy
organizuojamuose kvalifikacijos kélimo seminaruose, kursuose, mokymuose, isvykose.

112. Darbuotojai ] kvalifikacijos kélimo seminarus, mokymus siun¢iami pagal praSymus ar
tiesioginiy vadovy pateiktus pasitlymus.

113. Pries iSvykdami j kvalifikacijos kélimo seminarg, Kursus ar mokymus Kitoje jstaigoje,
darbuotojai raSo praSyma Muziejaus direktoriui ir pateikia oficialy kvietima su iSdéstyta programa.
Griz¢ pateikia Zodine ataskaita, kvalifikacijos kélimg liudijan¢io dokumento kopija (jeigu toks
dokumentas buvo iSduotas) ir su jgytomis ziniomis supazindina kolektyva kvalifikacijos kélimo
seminare.

114. Darbuotojas, issiystas mokytis ar Kkelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus uzsiémimus visg
nustatytg laikg. Neatvykimas ] mokymo kursus ar pasiSalinimas jiems nesibaigus traktuojamas kaip
darbo pareigy pazeidimas.

115. Darbuotojai, kuriy darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba
darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy, turi atlyginti jstaigos iSlaidas susijusias su darbuotojo ziniy
ar geb¢jimy, virsijanc¢iy darbo veiklai keliamus reikalavimus suteikimu paskutinius dvejus metus iki
darbo sutarties pasibaigimo.

XI SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS
NAUDOJANT ELEKTRONINIO RYSIO PRIEMONES

116. Muziejaus ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems perduodami dokumentai (jsakymai, taisyklés,
nuostatai, prane§imai, jspéjimai, praSymai, grafikai, sutikimai, paaiskinimai ir pan.) pateikiami rastu.

117. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su salyga, kad dokumentai biity su
asmens parasu ir skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir
laika, taip pat sudarytos galimybés informacija i$saugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas abejones
dél 8iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo Muziejus.

118. Darbuotojai su Muziejuje parengtais vietinio pobiidzio teisés aktais (jsakymais, grafikais,
praneSimais ir pan.) supazindinami per darbuotojo elektroninj pasta, iSsiunciant teisé€s aktg ar reikiama
informacija elektroniniu formatu, ir yra prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta
kitaip.

119. Darbuotojai privalo tikrinti elektroninj pasta ir atsakyti j praneSimus. Jei per septynias darbo
dienas (i$skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip
nereaguoja j elektroninj pranesSima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita
informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.



. X1l SKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

120. Uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, skyriy vedéjai
ir asmenys, kuriems priskirtos konkrecios funkcijos.

121. Uz darbo pareigy pazeidimus, t. y. darbo jsipareigojimy, pareigybés apraSymo nevykdyma, Siy
taisykliy nesilaikyma, kity Muziejaus vidaus norminiy akty nevykdyma, darbuotojams gali buti
taikoma atsakomybé, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

122. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg darbdavys turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas per vienag darbo dieng (ar kitg reikalavime pasiaiSkinti nustatytg terming) nuo darbdavio
pareikalavimo pasiaiskinti, rastu pasiaiskinty dél darbo pareigy pazeidimo.

123. Jei per vieng darbo dieng (ar kitg reikalavime pasiaiSkinti nustatytg terming) nuo darbdavio
pareikalavimo pasiaiskinti, darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, darbuotojui atsakomybé gali biiti
taikoma ir be pasiaiSkinimo.

124. Darbuotojas gali biiti nuSalinamas nuo darbo ar nuo tam tikry funkcijy vykdymo darbo pareigy
pazeidimo tyrimo laikui. Nusalinus darbuotoja, jam mokamas vidutinis darbo uzmokestis, i§skyrus
atvejus, kai jstatymai leidzia nemokéti darbo uzmokescio.

125. Padarius darbo pareigy pazeidimg, darbuotojui skiriamas jspéjimas, kuriame uzfiksuojamas
darbo pareigy pazeidimas, nurodoma, kg darbuotojas pazeidé bei darbuotojas jspéjamas apie galima
atleidimg 1§ darbo uz antrg tokj pazeidima.

X111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

127. Vidaus tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtdzio dokumentas ir taikomas tik Muziejuje
dirbantiems darbuotojams.

128. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos kei¢iantis teisés aktams, kei¢iant Muziejaus darbo
organizavimo tvarka, Muziejaus direktoriaus jsakymu. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra
privalomas. Taisykliy paZeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu, uZ kurj taikoma atsakomybe,
numatyta Darbo kodekse.

129. Muziejaus darbuotojai darbe vadovaujasi ir kitomis jy darba reglamentuojanciomis tvarkomis ir
taisyklémis.



