PATVIRTINTA

Raseiniy krasto istorijos muziejaus
direktoriaus 2022 m. gruodzio 7 d.
isakymu Nr. V-14

RASEINIU KRASTO ISTORIJOS MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Raseiniy krasto istorijos muziejaus vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Raseiniy krasto istorijos muziejaus (toliau — Muziejus) darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis ir gaunan¢iy uzmokest; i$ savivaldybés biudZeto (toliau — darbuotojas), santykius darbe,
pareigas, teises, darbo ir poilsio laika, darbo apmokéjima, bendrus darbo tvarkos reikalavimus,
Muziejaus darbo organizavima, atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimg ir kitus klausimus.

2. Muziejus savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Kultliros ministerijos teisés aktais,
Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Raseiniy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Muziejaus nuostatais, Muziejaus direktoriaus
jsakymais ir Siomis Taisyklémis.

3. Sios taisyklés yra privalomos visiems Muziejuje dirbantiems darbuotojams,
neatsizvelgiant j darbo santykiy terminus.
4. Muziejaus vidaus darbo tvarkos taisykles, suderintas su darbuotojy atstovu, jsakymu

tvirtina Muziejaus direktorius.
Il SKYRIUS

MUZIEJAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Muziejui vadovauja ir uz jos veikla atsako direktorius, kurj konkurso btidu teisés
akty nustatyta tvarka pagal Lietuvos Respublikos kultiiros ministro patvirtinta kvalifikaciniy
reikalavimy vadovams apraSg ir konkurso eiti Sioms pareigoms aprasg skiria j pareigas, atleidzia,

igyvendina kitas funkcijas, susijusias su darbo santykiais, Raseiniy rajono savivaldybés meras.



Muziejaus direktorius dirba pagal Raseiniy rajono savivaldybés mero potvarkiu patvirtintg
pareigybés aprasyma.

6. Muziejaus direktorius, jgyvendindamas Raseiniy rajono savivaldybés tarybos
sprendimu patvirtintuose Muziejaus nuostatuose jteisintas veiklas, koordinuoja ir kontroliuoja
Muziejaus ir struktiiriniy padaliniy veiklg. Nesant direktoriui, jo funkcijas vykdo kitas Mero

potvarkiu paskirtas asmuo.

7. Visi Muziejaus darbuotojai vadovaujasi bei vykdo veiklas pagal patvirtintus
Muziejaus ir struktiiriniy padaliniy nuostatus, pareigybiy aprasymus, direktoriaus jsakymus.

8. Muziejus veikla planuoja rengdama metinius veiklos planus, kuriuos tvirtina
Muziejaus direktorius.

9. Muziejus darbuotojai kasmet rengia tekstines ir statistines veiklos ataskaitas ir teikia
jas Muziejaus direktoriui. Metiné Muziejaus veiklos ataskaita pateikiama LR Kultiiros ministerijai,

taip pat skelbiama Muziejaus interneto svetaingje www.raseiniumuziejus.lt. Muziejaus direktorius

einamyjy mety jstaigos ataskaitg teikia Savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai —
Savivaldybés tarybai.

10.  Muziejus rengia vykdyty projekty ataskaitas ir jas pagal vykdymo sutartyje
numatytas salygas teikia projektus finansavusioms institucijoms.

11.  Kartg per ménesj, o esant butinybei ir dazniau, Muziejuje vyksta darbuotojy
ir struktiiriniy padaliniy darbuotojy pasitarimai. Juos organizuoja ir veda Muziejaus direktorius. Juose
sprendZiami atskaitomybés, tikiniai ir organizaciniai bei finansiniai klausimai, aptariamos naujos
uzduotys ir kitos Muziejaus veiklos aktualijos.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJY PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

12. Darbuotojai j darbag Muziejuje priimami ir atleidziami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir teisés aktais.

13. Prie§ pradédamas dirbti Muziejuje, asmuo su Muziejaus direktoriumi (darbdavys)
sudaro darbo sutartj, kurioje sulygstamos sutarties sglygos, apibréziancios $aliy teises ir pareigas.

14.  Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas
darbo laiko rezimas ir jo rusis gali biiti kei¢iamos esant raStiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties saglygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis saglygomis gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius

darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.


http://www.raseiniumuziejus.lt/
http://www.raseiniai.rvb.lt/

15. ] atitinkamos kvalifikacijos reikalaujancig darbo vietg priimami darbuotojai, pateike
atitinkama profesinj pasirengimg jrodancius dokumentus. Atrenkant darbuotojus j pareigas, kurias
gali eiti asmenys, turintys tam tikrg kvalifikacijg, iSsilavinima, gali biiti rengiamas konkursas,
apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo Muziejaus direktorius.

16.  Darbuotojui pradéjus dirbti, jam suteikto el. pasto adresu ir/ar per Dokumenty
valdymo sistemg (toliau — DVS), pateikiami Muziejaus nuostatai, vidaus darbo tvarkos taisyklés,
struktrinio padalinio (jeigu reikia) nuostatai, pareigybés apraSymas ir kiti muziejaus teisés aktai,
susije su darbuotojy pareigy vykdymu, informuojant siunt¢jg apie dokumenty gavimg. Darbuotojas
privalo ne reciau, kaip vieng per darbo dieng tikrinti el. pastg ir DVS.

17.  Muziejaus direktorius instruktuoja priimamus darbuotojus ir pasiraSytinai
supazindina juos su darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniais norminiais teisés aktais, prieSgaisrinés
saugos reikalavimais.

18.  Darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos saugomi Direktoriaus kabinete.

19.  Darbuotojai atleidziami i pareigy galiojanc¢io LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

20.  Darbuotojo atleidimo atveju ar keiciantis darbuotojui padalinyje, turi biiti
inventorizuojama turto dalis, perduodama vieno atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui (pagal
perdavimo ir priemimo dienos bukle surasant perdavimo priémimo aktg). Kei¢iantis darbuotojui
privaloma perduoti nebaigtus vykdyti darbus ir turimas dokumenty bylas, taip pat turimg informacing
medZiagg, kompiutering jrangg ir kt. turta naujam darbuotojui.

21.  Jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy palieka nebaigtus
darbus, periman¢iam darbuotojui Siuos darbus perduoda Muziejaus direktorius arba Ukvedys (iikio
personalo).

22. Darbuotojo atleidimo diena laikoma paskutiné jo darbo diena. Muziejaus
direktorius privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo diena.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

23.  Darbo laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis galiojan¢iu LR Darbo kodeksu
ir LR Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybés jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo* (su visais aktualiais pakeitimais).

24.  Darbuotojai turi laikytis Muziejuje nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas

darbo valandas bei atskirus grafikus.
25.  Muziejaus darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2

poilsio dienomis. Esant atitinkamoms aplinkybéms su darbuotojais sutariama dél ne viso darbo laiko



(darbas ,,nepilnu etatu‘).

26. Muziejaus administracijos, vyr. fondy saugotojo ir muziejininky (iSskyrus
struktdirinius padalinius) darbo laikas pirmadienj—Ketvirtadienj nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertraukos laikas yra nuo 12.00 val. iki 12.45 val.,
kity darbuotojy darbo laikas nustatomas pagal darbo grafikus, kurie talpinami programoje
,,Personalas‘.

Darbuotojai turi teis¢ darbo dienos metu daryti trumpalaikes poilsio (kavai, arbatai
iSgerti) pertraukas, nepalikdami Muziejaus patalpy, kurios jskaitomos j darbo laikg. Taciau
draudziama tai daryti patalpose, kuriose aptarnaujami Muziejaus lankytojai. Trumpalaikés poilsio
pertraukos negali biiti ilgesnés kaip 15 (penkiolika) minuc¢iy. Vieng minéta poilsio pertrauka galima
naudoti pirmoje, o kit - antroje darbo dienos puséje.

27.  Svenéiy dieny, i§vardyty Darbo kodekse, i§vakarése darbo dienos laikas
sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus pagal sutrumpinta darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

28. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose programoje
,,Personalas‘.

29.Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg arba visai negalintys atvykti j darba (arba
jam dél svarbiy priezascCiy reikia iSeiti i§ darbo ankscCiau), apie tai nedelsdami asmeniskai telefonu
ar elektroniniu pasStu turi informuoti Muziejaus direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis (arba gauti leidimg pasitraukti i§ darbo vietos). Susirges darbuotojas privalo apie tai pirma
ligos dieng pranesti Muziejaus direktoriui. Nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo ir
neatvykimas j darbq visq darbo dieng be pateisinamos priezasties apie tai nepranesus direktoriui
laikomas Siurksciu darbo pareigy pazeidimu.
30.  Darbuotojams visy rusiy atostogos suteikiamos Darbo kodekso ir galiojanciy
kodekso jgyvendinamyjy teisés akty nustatyta tvarka.
31. Kasmetiniy apmokamy atostogy suteikimas Muziejuje vykdomas pagal darbuotojy
praSymus, kurie turi buti pateikti ne véliau kaip likus 10 darbo dieny iki atostogy pradzios.
32.  Darbuotojo pageidavimu jam priklausancios kasmetinés atostogos gali biiti
1§skaidytos dalimis. Viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesnés kaip 10 darbo dieny.
33. Jeigu darbuotojas, pasikeitus aplinkybéms, nori iSeiti kasmetiniy atostogy skubos
tvarka, t. y. likus maziau nei 10 darbo dieny iki atostogy pradzios, praSyma dél kasmetiniy atostogy
suteikimo Muziejaus direktoriui pateikia ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki atostogy pradzios.
Teikiant praSyma suteikti kasmetines atostogas likus maziau nei 2 darbo dienoms iki jy, jame
privaloma nurodyti, kad atostoginiai biity iSmokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

34.  Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy
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susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu.

35. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy

pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba papildomos atostogos.

36. Papildomas vaikus auginantiems tévams skirtas poilsio laikas (vadinamieji
,mamadieniai‘’/, tévadieniai*), uz kuri mokamas darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis, suteikiamas
Darbo kodekso ir galiojanciy kodekso jgyvendinamyjy teisés akty nustatyta tvarka.

37. Laisvas poilsio laikas (ne maziau kaip pusdienis) pirmaja mokslo mety dieng (rugsé€jo
1-3j3) darbuotojams suteikiamas Darbo kodekso ir galiojanciy kodekso jgyvendinamyjy teisés akty
nustatyta tvarka. D¢l §io laisvo laiko suteikimo prie§ 1 darbo dieng privaloma pranesti

(telefonu, el. pastu) Muziejaus direktoriui arba kitam jgaliotam asmeniui.

V SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

38. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo i§vykimas ne trumpiau kaip vienai
darbo dienai i$ nuolatinés darbo vietos Muziejaus direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti
tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos.

39. Dél vykimo | tarnybing komandiruote Muziejaus direktoriui teikiamas darbuotojo
prasymas, kuriame nurodomos komandiruotés trukmé, tikslas, vietové, kvalifikacijos kélimo kaina
(jei vykstama ;] mokamg kvalifikacijos kélimo renginj), komandiruotés iSlaidos, kurias prasoma
apmokeéti.

40. Siuntimas j komandiruote, iSskyrus siuntimg j komandiruote vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje, iforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu, kuriame nurodomos
siun¢iamo darbuotojo pareigos, vardas, pavardé, komandiruotés trukme, tikslas, vietove,
komandiruotés i§laidos, kurios bus apmokamos.

41. Islaidy, susijusiy su tarnybinémis komandiruotémis, padengimo klausimas i§ anksto
suderinamas. Teisétos ir pagristos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

42. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, komandiruotés islaidas pateisinancius
dokumentus, atitinkancius visus buhalterinés apskaitos reikalavimus, pateikia Muziejaus direktoriui
0 jis pateikia kartu su darbuotojo avansine apyskaita jstaigos buhaltering apskaitg tvarkanc¢iam
skyriui.

43. Darbuotojas, dalyvaves kvalifikacijos kélimo uzsiémimuose, grizes i$ jy privalo
pateikti mokymo pazyméjimo kopijg (jeigu tokia iSduodama) ir pateikti komandiruotés atsiskaitg.

44. Darbuotojai, dalyvaujantys kompetencijy ugdymo procese, privalo dalyvauti



visuose uzsiémimuose imtinai pagal nustatytas mokymy programas. Kvalifikacijos kélimas yra
iskaitomas j darbo laiko apskaita.

45. Darbuotojai taip pat gali kelti kvalifikacijg savo iniciatyva, tai sudering su
Muziejaus direktoriumi.

46. Muziejaus direktorius praSymg dél tarnybiniy komandiruociy Lietuvos
respublikoje ir j uzsienj teikia Savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai.

47. Jeigu komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng,
darbuotojas turi teise pateikti praSyma dél tokios pacios trukmés poilsio pirma darbo dieng po kelionés
arba $is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laika
darbuotojo darbo uzmokestj arba papildoma apmokéjimg (darbo uzmokestj) uz komandiruotés laikg
ne darbo metu. Kompensavimas uz komandiruotés laikg poilsio metu jforminamas direktoriaus

jsakymu.

VI SKYRIUS
TEISES IR PAREIGOS, BENDRIEJI DARBO TVARKOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

48.  Darbdavys privalo:
a) vadovautis jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su Muziejaus uzdaviniy ir
tiksly jgyvendinimu;
b) uZtikrinti normalias, saugias ir sveikas darbo sglygas;
c) irengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;
d) rapintis darbuotojy kvalifikacijos kélimu ir mokymu;

e) tobulinti organizacijos kultiirg.

49. Darbdavys turi teise:

a) reikalauti, kad darbuotojai tinkamai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés;

b) skatinti darbuotojus LR darbo kodekse nustatyta tvarka arba taikyti atsakomybe
uz darbo pareigy pazeidimus;

c) keisti darbuotojy darbo vietg ir sglygas vidiniame Muziejaus tinkle, atsizvelgiant j

darbuotojo pareigybe ir kvalifikacija;

d) organizuoti Muziejaus darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas vykdyty
JO pareiginiuose aprasymuose nustatytas funkcijas.

50. Darbuotojy atsakomybe, uzdavinius ir funkcijas nustato darbuotojo pareiginis
aprasSymas su kuriuo darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Darbuotojy pareiginiai apraSymai
tvirtinami Muziejaus direktoriaus jsakymu.

51.  Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turi vykdyti galiojan¢io LR Darbo



kodekso, Darbo sutartyje, Pareiginiuose nuostatuose ir Siose Taisyklése nustatytus reikalavimus.
52.  Muziejaus darbuotojai turi teisg:
a) reikalauti tinkamy, sveikatai nekenksmingy ir saugiy darbo salygy;
b) gauti jstatymy ir kity teisés akty tvarka nustatytg darbo uzmokestj, socialines ir
kitas garantijas;
c) kelti kvalifikacija;
d) naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy rasimis;
e) biti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne darbo laiku dalyvauti visuomeninéje veikloje;
f) teikti Muziejaus direktoriui tarnybinius prane$imus ar kitg informacija.
53.  Muziejaus darbuotojai privalo:
a) dirbti dorai ir sgziningai, laikytis tarnybinés ir darbo drausmés, saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos ir §iy Taisykliy reikalavimy;
b) tinkamai vykdyti pareiginiuose apraSymuose nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku
atlikti Muziejaus direktoriaus zodinius ar rasytinius pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus;
c¢) nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje;

d) tausoti Muziejaus turta, tinkamai tvarkyti ir prizitiréti darbo vietg, nenaudoti
Muziejaus turto ne darbo veiklai;
54.  Bendrieji darbo tvarkos ir elgesio reikalavimai:
a) pasikeitus asmens duomenims, pakeitus ar jgijus nauja asmens dokuments,
darbuotojas turi nedelsiant informuoti Muziejaus direktoriy bei pateikti dokumento kopija;
b) saugoti informacijg, kuri Muziejaus darbuotojui patikéta tvarkyti, ja naudoti tik

pagal paskirt], jos neatskleisti, neprarasti ir neperduoti asmenims, nejgaliotiems jos tvarkyti.

Muziejaus darbuotojai, pazeid¢ $ias nuostatas, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty nustatyta tvarka;

¢) Muziejuje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, lankytojais ir kitais asmenimis;

d) darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty ir gérimy lankytojy matomose,
lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ar juos vartoti aptarnavimo metu;

e) darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant ir nepasitraukti 1§ darbo vietos, kol néra jj pakeiciancio darbuotojo;

f) darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros



energija ir kita materialyji Muziejaus turta, laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty
saugojimo tvarkos;

g) tinkamai prizitréti savo darbo vietg (kabinetg), inventoriy, baige darbg ar
iSvykdami i$§ darbo vietos darbuotojai privalo i§jungti elektra, kompiutering jrangg, uzdaryti langus,

uzrakinti kabineto duris;

h) darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis darbo vieta,
jstaigos technine ir programine jranga, telefonu, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;
i) Muziejaus patalpose vykstant renginiams, privalo dirbti bent vienas i§ darbuotojy, uz
inventoriaus ar turto saugumg ir tvarkg renginio metu ir po jo atsako organizatoriai;
J) Muziejaus ir jos padaliniy patalpos valomos sistemingai: ekspozicijy ir parody bei
edukacinés patalpos — i8¢jus lankytojams, fondy saugyklos — prasidedant darbui, kitos patalpos—

pasibaigus darbo dienai arba iS ryto iki darbo pradzios;

K) darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy;

I) darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus. Jeigu
darbuotojo apranga ar i§vaizda neatitinka §io punkto reikalavimy, Muziejaus direktorius jpareigoja
darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

m)darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius,
rukyti kabinetuose, bendrojo naudojimo patalpose bei tarnybiniame transporte.

n) darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

0) darbuotojai, aptarnaujantys Muziejaus lankytojus, darbo metu nesiojasi korteles,
kuriose uZraSyta pareigos ir asmens vardas, pavarde¢;

55. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, PASKATINIMAI, APDOVANOJIMALI, ISSKAITOS IS DARBO
UZMOKESCIO

56.  Nustatant darbuotojams darbo uzmokesti vadovaujamasi Lietuvos Respublikos

darbo kodeksu, LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymu, LR Seimo patvirtintu pareiginés algos baziniu dydziu, Raseiniy rajono
savivaldybés tarybos sprendimais ir Muziejaus darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu.

57.  Darbo uzmokestj, priedus ir kitas iSmokas, vadovaudamasis galiojanciais teisés



aktais Muziejaus darbuotojams jsakymu nustato Muziejaus direktorius.

58.  Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartj,
perzitrimas ir kei¢iamas atsizvelgiant j darbuotojo darbo staza, kvalifikacijg, Muziejaus darbo
uzmokescio fonda, i darbuotojo meting veiklos vertinimo iSvadg. Sprendimas dél pareiginés algos
kintamosios dalies dydzio skyrimo jforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu.

59. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas einamojo ménesio 10
d., avansas 24-25 d. Jei Sios dienos sutampa su poilsio ar $venciy dienomis, darbo uzmokestis
mokamas ateinancig darbo dieng arba, esant galimybei, iSmokamas pries jas.

60.  Esant rastiSkam darbuotojo praSymui, darbo uzmokestis mokamas vieng karta per
meénes]. Pinigai pervedami j asmening darbuotojo saskaita nurodytame banke.

61. Informacija apie priskaiciuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokestj kiekvienam
darbuotojui pateikiama elektroniniu pastu 1 karta per ménesj.

62. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty
nustatyta tvarka.
63. Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojai
supazindinami.
64. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, gerus darbo rezultatus darbuotojams taikomos skatinimo
priemonés:
a) padéka;
b) piniginé premija.
65.  ISskaitos i§ darbo uZzmokescio gali biiti daromos tik LR darbo kodekso ar kity
Istatymy nustatyta tvarka.
66.  Darbuotojas, kuriam buvo pritaikyta atsakomybé¢ uz darbo pareigy pazeidima, negali

buti skatinamas.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMA

67. Muziejaus darbuotojy atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimg reglamentuoja LR
Darbo kodeksas.

68.Atsakomybé uz darbo pareigy pazeidimg taikoma darbdavio, darbuotojui apie tai
praneSama pasirasytinai.

69. Kiekvienas Muziejaus darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, privalo laikytis Siy

Taisykliy.
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70.  Muziejaus darbuotojui uz Siy Taisykliy pazeidimus gali buti taikoma atsakomybé
teisés akty nustatyta tvarka.
71.  Darbuotojas gali buti atleidziamas i§ darbo, nemokant iSeitinés iSmokos ir netaikant
1sp¢jimo laikotarpiy, kai:
a) darbuotojas bent kartg Siurksc¢iai pazeidzia darbo pareigas;
b) darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy padaro antrg tokj patj darbo pareigy
pazeidima.
72.  Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

a) nebuvimas darbo vietoje be atitinkamo leidimo ir neatvykimas j darbg visg darbo
dieng be pateisinamos priczasties apie tai nepraneSus Muziejaus direktoriui ar kitam jgaliotam
asmeniui;

b) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;

C) atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis

sveikatos;

d) priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo jzeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

e) tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés
zalos;

f) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

g) kiti pazeidimai, kuriais Siurks$ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

85. Sprendima del darbuotojo atleidimo uz padarytus pazeidimus direktorius privalo
priimti ne veéliau kaip per vieng ménes; 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.

IX SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,

NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

86. Muziejaus direktorius ir darbuotojai jgyvendindami savo teises ir vykdydami

pareigas privalo veikti sgZiningai, bendradarbiauti, nepiktnaudZziauti teise.
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87. Muziejaus direktorius ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti
bendros geroves, darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

88. Muziejaus direktorius ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet
kokias aplinkybes, galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudarymg, vykdymag ir nutraukima.
Informacija turi biiti teisinga ir pateikiama iki Siose taisyklése nustatyty terminy.

89. Darbuotojy asmens duomeny tvarkyma ir teising apsauga reglamentuoja Asmens
duomeny tvarkymo Muziejuje tvarka.

90. Kiekvienas Muziejaus darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, darbo stazo, asmeniniy dokumenty, adreso,
kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais,
pristatyma Muziejaus direktoriui.

Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi ir tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai blity su asmens parasu
skenuoti, kad bttty jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip
pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti.

91. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobuidZio teisés aktais ir kita aktualia
informacija supazindinami pateikiant juos elektroninémis rySio priemonémis - elektroniniu pastu ir/ar
per DVS. Atsakymas elektroniniu formatu prilyginami rastiSkam susipaZinimui, jei teisés akte
nenurodyta kitaip.

92. Darbuotojai privalo tarnybinj elektroninj pasta tikrinti ne rec¢iau kaip vieng kartg per
diena, atsakyti trumpa zinute | praneSima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés
kaip vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima,
laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz jos
vykdyma.

93. Muziejus privalo gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, drausdama pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i$skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

94. Lygiy galimybiy Muziejuje principus ir jy jgyvendinimo darbe salygas bei tvarka
reglamentuoja Muziejaus lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasas.

95. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buiti vykdomas, kai dél darbo
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specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenes sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai sickiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebéjimo ir garso
jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

96. Muziejaus direktorius privalo sudaryti saglygas darbuotojams derinti darbg ir
Seiminius jsipareigojimus. Darbuotojas praSyma, susijusj su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu,
privalo pateikti pries 3 darbo dienas.

X SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

97. Muziejaus direktorius privalo sudaryti darbuotojui sglygas darbo funkcijai
atlikti ir suteikti darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

98. Darbuotojams pareigoms vykdyti darbo priemonés, turtas perduodamas pagal
akta.

99. Darbuotojas privalo saugoti Muziejaus turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat IéSomis pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai.

100. Darbuotojai atlygina d¢l jo kaltés padaryta turting Zala, taip pat ir neturting zala
atlikus patikrinimg ir Muziejaus direktoriui priémus sprendimg dél:

100.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo,
savo kabinete esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

100.2. baudy ir kompensaciniy i$moky, kurias Muziejus turéjo sumokéti dél
darbuotojo kaltes;

100.3. islaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dé¢l to, kad nesiémé priemoniy

uzkirsti kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

100.4. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apra§ymo ar kity instrukcijy
pazeidimo.

101. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zalg kai:

101.1. Zala padaryta tycia;

101.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

101.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy;

101.4. Zzala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.
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102. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zzalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka
nustatoma, vadovaujantis galiojan¢iu LR Darbo kodeksu.
X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

103. Muziejaus direktorius privalo:

103.1. uztikrinti visy darbuotojy saugig ir sveikg darbo aplinka, kurioje darbuotojas
ar

Ju grupé nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, izeidzianciy veiksmy, kuriais
késinamasi | atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamumag ar kuriais siekiama darbuotoja ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

103.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

103.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

103.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima,
apripinti darbuotojus saugos priemonémis.

104. Tvarkydami turimas atsargas darbuotojai privalo:

104.1. reguliariai vertinti optimalias kiekvienos medZiagos atsargas;

104.2. kartg per metus suskaiciuoti ir jvertinti atsargas, kas padéty pasiekti optimalig
atsargy kontrole.

105. Palaikyti sanitaring tvarkg sandéliuojant atsargas, nesudaryti kliti¢iy pra¢jimuose.

106. Nestatyti ir neatremti daikty prie elektros ar pagalbinés jrangos skydy, nedéti
daikty j lentynas ar spintas, jeigu jie sunkis ar netelpa j lentyna (bus i$sikiSe praé¢jimuose) ir kt.

107. Iskilus butinybei, vadovautis Muziejaus ekstremaliyjy situacijy valdymo planu.

108. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai,
taip

pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas
dirbti negali buti laikomas jo darbo pazeidimu.

109. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindamas, o dirbdamas —
tikrintis periodiSkai kas dveji metai. Uz darbuotojy sveikatos pasitikrinimg laiku atsakingas
Muziejaus direktorius.

110. Muziejaus direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai
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norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi
vykdyti visiems.
X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

111. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus Muziejaus
direktoriaus jsakymu, pries$ tai informavus Muziejaus darbuotojy atstova ir pasikonsultavus su juo.

112. Taisykliy reikalavimy vykdymas privalomas visiems Muziejuje dirbantiems
darbuotojams, neatsizvelgiant j darbo santykiy terminus.

113. Darbuotojai uz Taisykliy nuostaty netinkama vykdyma ar nevykdymga atsako
teisés akty nustatyta tvarka.

114. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi darbuotojai supazindinami

per DVS. Jos skelbiamos Muziejaus internetinéje svetainéje, skiltyje ,,Veiklos dokumentai®.

SUDERINTA PER DVS:
Raseiniy krasto istorijos muziejaus

Darbuotojy atstovas Muziejininke Lina Vapseviciené



