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SILALES VLADO STATKEVICIAUS MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Silalés Vlado Statkeviciaus muziejaus (toliau — Muziejus) vidaus darbo tvarkos taisykleés(
toliau- Taisykles) Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo Istatymo ir kity norminiy teisés akty nustatyta
tvarka reglamentuoja  Muziejaus ir jo filialy: Kazimiero Jauniaus klételés- muziejaus, Upynos
liaudies amaty muziejaus bei Dionizo Pogkos Baubliy muziejaus vidaus darbo tvarka:

1. Darbo tvarkos reikalavimus, darbo sutarCiy sudaryma, darbo apmokéjimo  sistema,
priemimo j darbg bei atleidimo i§ jo tvarka, pagrindines muziejaus darbuotojy teises, pareigas
(darbuotojy pareigas taip pat reglamentuoja darbo sutartis. pareigybés aprasas, saugos darbe
instrukcijos, direktoriaus jsakymai), darbo ir poilsio laikg, darbo etika, darbuotojy elgesio
reikalavimus, atsakomybe uZ darbo drausmeés pazeidimus bei pagrindinius reikalavimus darbo tvarkai
kitus su darbo santykiais susijusius klausimus, siekiant racionaliai naudoti darbo laika, Zmogiskuosius
ir materialinius i3teklius, stiprinti darbuotojy darbo drausmg ir atsakomybe, uztikrinti gerg Muziejaus
veiklos organizavima.

2. Darbo tvarkos taisyklés yra taikomos visiems istaigos darbuotojams. Kiekvienas
asmuo, dirbantis muziejuje, privalo laikytis $iy taisykliy tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

3. Muziejui vadovauja direktorius, kuris igyvendina jstatymais numatytas nuostatas ir
koordinuoja bei kontroliuoja muziejaus darbuotojy darba pagal jiems priskirtas funkcijas ir
kompetencijg ir atsako uZ vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima.

I1. PRIEMIMO I DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA
IR ATLEIDIMO IS JU TVARKA

4. Darbuotojai | darba priimami bei atleidziami i§ jo direktoriaus jsakymu, kuris leidZiamas
sutarties pagrindu Darbo kodekso nustatyta tvarka:

4.1. Priimant i darbg darbuotojus, dirbandius pagal darbo sutartis ir gaunancius darbo
uzmokestj i$ savivaldybés biudzeto, pasira§omos darbo sutartys ( dviem egzemplioriais), kuriose
aptariamos biitinosios darbo salygos: darbuotojo darbo vieta ir darbo funkcijos. Gali biiti sutartos

ir kitos darbo salygos: susitarta dél sutarties termino. i8bandymo, ne visos darbo dienos ar savaiteés
darbo.

4.2, Priimami dirbti darbuotojai pateikia:

4.2.1. Gyvenimo apra§yma.

4.2.2. Pradymag.

4.2.3. Asmeniniy dokumenty kopijas:

4.2.3.1. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

4.2.3.2. nejgalaus asmens pazyméjimo kopija;

4.2.3.3. nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 mety);
4.2.3.4. vaiky gimimo liudijimy kopijas:

4.2.3.5. i8tuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 mety);
4.2.3.6. santuokos liudijima (jei buvo kei¢iama pavarde ar kitais atvejais);
4.2.3.7. dokumenty apie i$silavinima kopijas:

4.2.3.8. socialinio draudimo pazyméjimo kopija;

4.2.3.9. fotonuotrauka dokumentams:

4.2.3.10. darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus.



5. Tki darbo pradzios darbdavys privalo darbuotojui pateikti $ig informacija:

5.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

5.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

5.3. darbo sutarties riisis;

5.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar apradymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas;

5.5. darbo pradzia;

5.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju):

5.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

5.8. Isp&jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

5.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokeséio uz darbg mokéjimo terminai ir
tvarka;

5.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme;

5.11. informacija apie Muziejuje galiojan¢ias kolektyvines sutartis, nurodant susipazinimo su
Siomis sutartimis tvarka.

6. Sudarydamas darbo sutartj, direktorius pasiradytinai supazindina priimamga dirbti asmenj su
jo busimo darbo salygomis, pareigybeés apragu, Siomis darbo tvarkos taisyklémis, darby ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimais, kitais Muziejuje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo
darba.

7. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais gamybinio biitinumo atvejais darbdavys
turi teise pakeisti darbo sutarties sglygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo
salygomis, jis gali bilti atleistas i3 darbo laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

8. Darbdavys turi teis¢ perkelti darbuotoja iki vieno ménesio laikui 1 kita darba toje pacioje
vietoveje, kai reikia uzkirsti kelia nelaimingiems atsitikimams ir kitais ypatingais i§ anksto
nenumatytais atvejais, paliekant pirmesnj vidutinj darbo uzmokestj. DraudZiama perkelti darbuotojg
1 toki darba, kuris neleistinas dél jo sveikatos bukles.

9. Darbuotojas savo pradymu, o direktorius — darbdavio iniciatyva turi teise nutraukti darbo
sutartj jstatymy nustatyta tvarka. Atleidimo i§ darbo dieng Muziejus privalo visiskai atsiskaityti su
atleidZiamu darbuotoju. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

10. Prie$ nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas privalo grazinti jam patikétas darbo
priemones. kitas materialines vertybes, su profesine veikla susijusius dokumentus, uzbaigti jam
pavestas darbo uzduotis.

I'1. Direktoriaus atleidimo dieng privalo iradyti darbuotojo darbo sutartyje atleidimo i§ darbo
priezasti, o vyr. bubhalteris(¢) galutinai atsiskaityti su  darbuotoju.

III. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

12. Darbuotojy atsakomybe, uZdavinius ir funkcijas nustato darbuotojo pareigybés apragymas
bei $ios taisykleés su kuriais darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

13. Visi muziejaus darbuotojai privalo:

13.1. vykdyti pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, laikytis darbo drausmeés, darbo ir
poilsio rezimo, darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimy, darbo tvarkos
taisykliy;

13.2. ateiti | darba ir i3eiti i§ darbo nustatytu laiku. Jei j darba neateinama dél svarbiy
priezas¢iy (liga, nelaimingas atsitikimas, artimo mirtis ar pan.), ta paciag darbo dieng, priklausomai
nuo aplinkybiy, pranesti direktoriui;

13,3, tinkamai atlikti darbo sutartyje, pareigybés apraSyme
nustatyta darba ir funkcijas, siekti gerinti atliekamo darbo kokybe, vengti aplaidumo darbe, siekti
karybiskumo:

13.4. saugoti ir tausoti muziejaus turta ir nesinaudoti juo ne tarnybos reikalais;

13.5. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus direktoriaus nurodymus:

13.6. nenaudoti darbo laiko asmeniniams tikslams:

13.7. darbo metu nevartoti alkoholiniy gérimy, toksiniy medziaguy, narkotiky, nertkyti tam
neskirtose vietose;

13.8. nevykdyti darby. nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, i§skyrus tuos atvejus, kai



Juos paveda direktorius;

13.9. nuolat kelti kvalifikacija, tobulinti turimus iglidzius ir patirtj, ugdyti teigiamas
charakterio savybes;

13.10. laikytis dokumenty ir eksponaty saugojimo tvarkos, bendro naudojimo dokumentus
laikyti visiems pricinamoje vietoje;

13.11. laiku informuoti direktoriy apie situacija darbo vietose, darbo patalpose ar kitose
Muziejaus vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat apie
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy paZeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo:

13.12. tinkamai naudoti ir saugoti darbuotojui patikétas materialines vertybes ir Kitg
Muziejaus turta, atlyginti muziejui padaryta zalg, jeigu 7ala buvo padaryta dél jo kaltes;

13.13. palaikyti $vara ir tvarka darbo vietoje;

13.14. Muziejaus direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, jam gali biiti
pavesta atlikti pareiginiuose nuostatuose nenurodyty darbg, atsiradusj deél laikinai nesan&io
darbuotojo, ar esant neatidéliotiniems darbams.

14. Muziejaus darbuotojams neleidziama:

14.1. savo nuozilira naudotis muziejaus eksponatais, muziejaus vardu sudaryti
sandorius . atstovauti muziejui be direktoriaus leidimo.

15. Darbuotojo darbo metu, naudojant uz muziejaus lésas jgytas priemones, medziagas ir pan.,
sukurto daikto turtinés teisés tampa Muziejaus nuosavybe dvidegimt penkeriems metams.

16. Muziejaus darbuotojai turi teise:

16.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios darbo salygos;

16.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj:

16.3. kelti  kvalifikacijg jstaigos biudZeto  Ié¢Somis pagal pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

164. gauti jstatymais nustatytas atostogas;

16.5. buti profesiniy sajungy. organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne darbo laiku dalyvauti politinéje veikloje;

16.6. dalyvauti sprendZiant ar nagrinéjant bet kurj su jy kompetencija, pareigomis ar darbu
susijusj klausima;

16.7. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uZduotis ar
pavedimas priestarauja jstatymams (apie tai darbuotojas ne véliau kaip per dvi darbo dienas nuo

pavedimo gavimo dienos privalo pateikti direktoriui motyvuotg praneS$ima, jog nesutinka su
uzduotimi ar pavedimu).

IV. DARBO ETIKA

17. Muziejaus darbuotojai privalo laikytis $iy veiklos ir elgesio reikalavimy:

17.1. gerbti visus Zmones, ateinanéius | muziejuy;

17.2. tinkamai atlikti pareigybés apraiyme nustatytas funkcijas ir laiku vykdyti
pavedamas uzduotis, laikydamiesi jstatymy, kity teisés akty reikalavimy ;

17.3. asmeniskai atsakyti uZ savo sprendimus;

17.4. jstaigos vadovo reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla;

17.5. buti mandagiis. malons, paslaugiis ir tvarkingi;

17.6. savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, atidziai ir profesionaliai:

17.7. buti tolerantiski, nepaZeisti Zmogaus teisiy ir laisviy, nediskriminuoti asmeny dél
lyties, rasés, kilmés, religijos arba tikéjimo, negalios, amziaus, seksualinés orientacijos, politiniy
paZziliry, Seiminés, turtinés, socialinés padéties, fiziniy savybiuy;

17.8. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir nesaliskai, i8klausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo:

17.9. pripazinti savo klaidas ir jas taisyti, prisiimti atsakomybe uz priimtus sprendimus ir jy
sukeltus padarinius;

17.10. buti tvarkingai apsirenge, nuo jy neturéty sklisti rikaly, alkoholio ir pan. kvapas;

17.11. nevartoti alkoholio darbo metu, nevartoti narkotiniy ir kity psichika veikian¢iy
medziagy.
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18. Muziejuje turi buti vengiama triuksmo. palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.

19. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektitkai bendrauti su lankytojais.
I8siaiSkinus lankytojy tikslus bei pageidavimus, padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti lankytojo problema, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

20. Darbuotojams draudziama reiksti negatyvia nuomong apie lankytojus ar kitus asmenis
jiems girdint. Lankytojams girdint, darbuotojams draudziama aptarinéti Mugziejaus vidaus problemas,
rodyti neigiamas emocijas.

21. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

22. Siekiant i§vengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomeneés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija susijusig su Muziejaus veikla, pries ja
pavieSinant, patikslinti su Muziejaus administracija.

23. Darbuotojai privalo deklaruoti privacius interesus, jei tokia pareiga jiems nustato Lietuvos
Respublikos vieujy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymas.

24. Darbuotojai privalo elgtis taip, kad jo Seiminiai. socialiniai, ekonominiai ir kiti santykiai
nekenkty darbui ir netrukdyty atlikti tiesiogines pareigas.

V. DARBO LAIKAS

25. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai (tarnybiné komandiruoté ir kt.).

26. Muziejuje taikoma 40 valandy trukmeés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis. Ne
visas ar sutrumpintas darbo laikas nustatomas teisés akty nustatyta tvarka.

27. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Darbo
laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jigyvendinimo®.

28. Darbuotoju, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildomg darbo funkeijas, darbo dienos trukmé negali bati ilgesné kaip 12 valandy ir
60 valandy darbo savaités trukme.

29. Pirmadienj, antradien], tre¢iadienj ir ketvirtadienj dirbama nuo 8.00 valandos iki 17.00
valandos, o penktadienj - nuo 8.00 valandos iki 15 valandos 45 minuéiy. Piety pertrauka - nuo
12.00 valandos iki 12 valandos 45 minugiy. Sestadienis ir sekmadienis - poilsio dienos. Jei kitaip
nenumato darbo grafikas ar nenurodo direktoriaus jsakymai.

30. Darbuotojams, dirbantiems muziejaus filialuose, vykdantiems lankytojy priémima ir
aptarnavima, jstaigos vadovas gali nustatyti kita darbo pradZios ir pabaigos laika pagal Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo reikalavimus atskiro jsakymo tvarka.

31. Sventiy dieny ivakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirban¢ius darbuotojus.

32. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi i3eiti i§ patalpy, o paskutinis iSeinantysis
privalo  prijungti Muziejaus apsaugos sistemg prie apsaugos signalizacijos  sistemos.

33. Darbuotojai. i§vykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti vadova ir nurodyti i§vykimo
tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo
sutikima.

34. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti
kiti asmenys.

35. Muziejaus direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas darbo teisés normy
nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy. Vir§valandZiai
Jam neskai¢iuojami.

36. Darbo laikas zZymimas darbo laiko apskaitos Ziniarai¢iuose, kurie pildomi elektronine
forma. Darbuotojy, kuriems nustatytas lankstus ar individualus darbo reZimas, darbo laiko apskaitos
taisyklés bei Suminio darbo laiko apskaitos taisyklés tvirtinamos atskirais Muziejaus direktoriaus
isakymais.
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VI. POILSIO LAIKAS

37. Poilsio laikas yra:

37.1. per darbo dieng (pamaing) darbuotojui suteikiamos fiziologines pertraukos pagal darbuotojo poreiki;

37.2. piety pertrauka, skirta pailséti i pavalgyti. Ji nejskaitoma j darbo laika. Sia pertrauka

darbuotojas gali naudoti savo nuoziiira ir jos metu gali palikti darboviete;

37.3. kasdienis nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny (pamainy);

37 4. savaités nepertraukiamasis poilsis;

37.5. kasmetinis poilsis ($venciy dienos, atostogos).

38. Darbuotojy nuovargio profilaktikai nustatomos vidutines trukmes (10 minuéiy) poilsio
pertraukélés pirmoje ir antroje dienos puséje: pirmoji 10 val. — 10 val. 10 min. . antroji -15 val. — 15 val.
10 min. Jei pertraukéliy metu darbuotojo néra darbo vietoje, jis turi palikti informacinj lapelj ant kabineto
dury nurodydamas kur kreiptis.

39. Sventiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

40. Sventiy dienos yra §ios:

40.1. Sausio 1 - oji - Naujyjy mety diena;

40.2.Vasario 16 - oji - Lietuvos valstybés atkfirimo diena;

40.3.Kovo 11-0ji - Lietuvos nepriklausomybés atkirimo diena:

40.4.Sekmadienis ir pirmadienis-krik§¢ionigkosios Velykos(pagal vakarietiskaja tradicija);

40.5.Geguzés 1 - oji - Tarptautiné darbo diena;

40.6.Pirmasis geguzés ménesio sekmadienis - Motinos diena:

40.7 Pirmasis birZelio ménesio sekmadienis - Tévo diena;

40.8.Birzelio 24 - oji - Rasos ir Joniniy diena:

40.9.Liepos 6 - oji - Valstybeés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) diena;

40.10.Rugpjiicio 15-0ji - Zoliné (3v&. Mergeles Marijos émimo | dangy diena);
40.11.Lapkri¢io 1 - oji - Visy Sventyjy diena;

40.12.Gruodzio 24-0j — Kii¢iy diena

40.13. Gruodzio 25-0ji ir 26 - oji - Kalédos.

41. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigraZinti, paliekant jam darbo vietg (pareigas) ir mokant jam atostoginius. Atostogos
skaiCluojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos I atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Atostogos
darbuotojams  suteikiamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso
nustatyta tvarka:

41.1.atostogy darbuotojas  i8leidziamas muzicjaus direktoriaus jsakymu, pagal
mety pradZioje patvirtintg atostogy suteikimo eile,  kuri gali bati kei¢iama tik darbdavio
ir darbuotojo susitarimu.

41.2.kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma taip, kad buty uztikrinta normali
muziejaus darby eiga.

42. Jeigu darbuotojas dél svarbiy priezasc¢iy nepanaudoja kasmetiniy atostogy arba panaudoja
ju dalj, darbuotojo prasymu arba sutikimu jos gali biiti perkeltos kitam laikui ir pridedamos prie kity
darbo mety kasmetiniy atostogy. At3aukti is kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.
Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti pinigine kompensacijg uz jas
Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama pragjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais
buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

43 Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZzmokestis
(atostoginiai).

44. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virijandia dvidesimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaite) ar dvidesimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama Se$ias darbo dienas per savaite),
ar keturiy savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaitg skaiCius yra maZesnis arba skirtingas) trukme,
darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokeséio mokéjimo tvarka ir terminais.

VII. DARBO APMOKEJIMO SISTEMA
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45. Muziejaus darbuotojy pareigybés skirstomos j $ias grupes:

45.1. biudzetiniy jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos A- lygiui,
atsizvelgiant j biiting isilavinima toms pareigoms eiti;

45.2. specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui, atsizvelgiant i bating
i8silavinima toms pareigoms eiti;

45.3. kvalifikuoti darbuotojai. kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui;

45.4. darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (toliau — darbininkai).

46. Pareigybiy, priskiriamy Taisykliy 45 punkte nurodytoms grupéms, lygiai:

46.1. A lygio — pareigybés, kurioms bitinas ne Zemesnis kaip aukstasis igsilavinimas:

46.1.1. Al lygio — pareigybes, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis
i8silavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

46.1.2. A2 lygio — pareigybes, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukitasis universitetinis
i§silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu igsilavinimu arba auk3tasis
koleginis i8silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

46.2. B lygio — pareigybeés. kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstesnysis igsilavinimas ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgyti iki 1995 mety:

46.3. C lygio — pareigybes, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis i§silavinimas ir (ar)
igyta profesine kvalifikacija;

46.4. D lygio — pareigybés, kurioms netaikomi idsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

47. Darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina Muziejaus direktorius pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtinta Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy pareigybiy apragymo metodika.

48. Darbuotojo pareigybés apraSyme nurodoma:

48.1. pareigybes grupé:

48.2. pareigybés pavadinimas;

48.3. pareigybés lygis;

48.4. specialieji reikalavimai, keliami $ias pareigas einan¢iam darbuotojui (igsilavinimas,
darbo patirtis, profesiné kvalifikacija);

48.5. pareigybei priskirtos funkcijos.

49. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

49.1. pareigin¢ alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

49.2. priemokos;

49.3. mokejimas uz darbg poilsio ir $venéiy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba,
budéjima ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo sglygy;

49.4. premijos.

50. Pareigineés algos pastovioji dalis:

50.1. darbuotojy. i8skyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés
algos koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginés algos baziniam
dydziui. Pareiginés algos pastovioji dalis apskaiGiuojama atitinkama pareiginés algos koeficienta
dauginant i§ pareiginés algos bazinio dydZio:

50.2. darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés algos
dydzio.

50.3. darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg pagal darbo apmokéjimo
sistemoje numatytus koeficientus nustato Muziejaus direktorius.

51. Pareiginés algos kintamoji dalis:

51.1. darbuotojy, iSskyrus darbininkus, pareigines algos kintamosios dalies nustatymas
priklauso nuo praéjusiy mety veiklos vertinimo pagal nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus
ir jy vertinimo rodiklius;

51.2. pareiginés algos kintamoji dalis, atsizvelgiant | praéjusiy mety veiklos vertinima,
nustatoma vieneriems metams. Kintamosios dalies dydis negali biiti maZesnis kaip 10 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies ir didesnis, kaip 50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies:

51.3. darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

52. Priemokos uz papildoma darbo kriivj. kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybeés
apraSyme nustatytas funkcijas nevirsijant nustatytos darbo laiko trukmes, ar uz papildomy pareigy ar
uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 30 procenty




pareigines algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma
negali virSyti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

53. Uz darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafika, mokamas ne
mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

54. Uz darbg 3ven¢iy dieng mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis.

55. Uz vir$valandinj darba mokamas ne maZesnis kaip pusantro darbuotojo darbo
uzmokes¢io dydzio uzmokestis. Uz virsvalandinj darba poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo
(pamainos) grafikg. ar vir§valandinj darba naktj mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo
darbo uzmokestis, o uz vir§valandinj darbg Svenciy diena — ne mazesnis kaip du su puse darbuotojo
darbo uzmokes¢io dydZio uzmokestis.

56. Uz darba, kai yra nukrypimy nuo normaliy darbo sglygy, taip pat kai padidinamas
darbuotojo darbo mastas, mokamas padidintas, palyginti su normaliomis darbo salygomis, darbo
uzmokestis, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 139 straipsnio 4 dalyje. Konkretiis
apmokejimo dydziai nustatomi darbo sutartyse.

57. Muziejaus darbuotojy darbas apmokamas remiantis atitinkamais LR Vyriausybés
normatyviniais aktais. Kiekvieno darbuotojo darbo uZmokestis nustatomas pasirasant su juo darbo
sutart]. Pareiginis atlyginimas negali buti maZesnis uZ Lietuvos Respublikoje patvirtintg minimaly
menesinj atlyginimg (MMA).

58. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas praso, — karta per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darbg per kalendorinj ménesj negali bti
atsiskaitoma véliau negu per desimt darbo dieny nuo Jo pabaigos, jeigu darbo teisés normos ar darbo
sutartis nenustato kitaip.

59. Darbo sutar¢iai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios i¥mokos
i8mokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy
pabaigos, nebent 3alys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per deimt darbo
dieny. Darbo uzmokescio ar su juo susijusiy ismoky dalis, nevirSijanti darbuotojo vieno ménesio
vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio, visais atvejais turi biiti sumokama ne véliau kaip darbo santykiy
pasibaigimo diena, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

60. Metines veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir ju vertinimo rodikliai darbuotojui turi bati
nustatyti kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais priimtam darbuotojui — per
vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos. Jeigu priémus | pareigas darbuotoja iki einamuyjy
kalendoriniy mety pabaigos licka maZiau kaip 6 ménesiai, tokiam darbuotojui metinés uzduotys,
siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nustatomi kitiems metams iki kity mety sausio 31 dienos,
0 einamiesiems metams siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.

61. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir Ju vertinimo rodiklius darbuotojams
nustato ir kasmeting veikla vertina tiesioginis jy vadovas.

62. Darbuotojy metiné veikla gali biti jvertinama:

62.1. labai gerai;

62.2. gerai;

62.3. patenkinamai;

62.4. nepatenkinamai.

63. Darbuotojo tiesioginis vadovas, kartu su darbuotojy atstovavima jgyvendinanéiais
asmenimis jvertings darbuotojo pra&jusiy kalendoriniy mety veikla:

63.1. labai gerai, — teikia vertinimo i§vada Muziejaus direktoriui su sifilymu nustatyti
vieniems metams pareiginés algos kintamosios dalies dydi, ne mazesnj kaip 15 procenty pareigines
algos  pastoviosios  dalies, ir gali teikti ivada  su  sitilymu  skirti premija;

63.2. gerai, — teikia vertinimo i§vadg Muziejaus direktoriui su siilymu nustatyti vieniems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne mazesnj kaip 5 procenty pareiginés algos

pastoviosios dalies:
63.3. patenkinamai, — teikia vertinimo i§vada Muziejaus direktoriui su siilymu vienus metus
nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydzio;

63.4. nepatenkinamai, — teikia vertinimo i§vada Muziejaus direktoriui su siilymu vieniems
metams nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg, tatiau ne maZesnj, negu
darbo apmokejimo sistemos 14 lenteléje tai pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj ir (ar)
profesing darbo patirtj numatytas minimalus pareiginés al gos pastoviosios dalies koeficientas.
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64. Muziejaus direktorius, gaves i§ tiesioginio vadovo darbuotojy jvertinima, per 10 darbo
dieny priima sprendima pritarti ar nepritarti darbuotojo tiesioginio vadovo sitilymams del 62 punkte
numatyty nuostaty jgyvendinimo. Sis sprendimas galioja vienus metus. Jeigu Muziejaus direktorius
priima motyvuota sprendima nejgyvendinti siilymo ar veiklos vertinimo i$vados, darbuotojo iki
vertinimo buvusi teisiné padétis nesikei¢ia.64. Jei darbuotojo tiesioginis vadovas yra Muziejaus
direktorius, jis darbuotojo praéjusiy kalendoriniy metuy veikla jvertina kartu su darbuotojy
atstovavima jgyvendinan¢iais asmenimis ir pats priima vieng i§ ApraSo 62 punkte nurodyty
sprendimy.

65.Darbuotojy vertinimui Muziejaus direktorius gali sudaryti komisija. i kurig turi jeiti bent
vienas darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo.

66. Darbuotojas priimtus sprendimus dél jo vertinimo turi teis¢ skysti darbo gin¢ams nagrinéti
nustatyta tvarka

67.Ligos paSalpa : uZ pirmasias dvi kalendorines dienas mokama 100 procenty pasalpos gavejo vidutinio
darbo uzmokescio.

68. Zinias apie darbuotojy darbo uzmokestj, mokama i§ savivaldybés biudzeto,
gali teikti tik jstaigos vadovas pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybeés patvirtintg tvarka.

69. Jeigu darbuotojas dirba ne visa darbo diena, jam mokama proporcingai dirbtam laikui.
Tokiu atveju atlyginimo dydis gali buti maZesnis uz jstatymu numatyta MMA. oo

70. Darbo uzmokestis uz atostogas iSmokamas ne véliau nei pries 3 darbo dienas iki prasidedant
atostogoms.

IX. DRAUSMINIU, TARNYBINIU NUOBAUDU SKYRIMAS IR
SKATINIMAS

71. Darbo drausmés pazeidimas — tai darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltes.

72.  Muziejaus darbuotojui uz darbo drausmés pazeidimus: neatvykimg j darbg visg darbo
diena ar pamaing be pateisinamos priezasties, pasirodymg neblaiviam ar apsvaigusiam nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medZiagy darbo metu darbo vietoje, atsisakymg tikrintis
sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas; priekabiavima del lyties ar
seksualinj priekabiavima, diskriminacinio poblidZio veiksmus ar garbés ir orumo paZeidimg kity
darbuotojy ar tre¢iujy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje, ty¢ia padaryty turting Zala
darbdaviui ar bandymg ty&ia padaryti jam turtinés Zalos, darbo metu ar darbo vietoje padaryta
nusikaltimo poZymiy turinéia veika, sisteminga vélavimg | darba, pasisalinima i§ darbo be tiesioginio
vadovo Zinios, nemandagy (neleisting) elgesj su lankytojais. gavus rastiskg skunda, gali buti tatkoma
drausminé nuobauda — jspéjimas, nurodant atleidimo uz ateityje pakartota pazeidima, pasekme.

73. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima skiriama tik viena drausminé nuobauda. Jeigu,
paskyrus drausming nuobauda, darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausmine nuobauda gali
buti skiriama pakartotinai.

74.  Skiriant drausmine nuobauda, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas, j tai, kaip
darbuotojas dirbo ankséiau.

75.  Kiekvienu nustatytu darbo drausmeés paZeidimo atveju prasizenges darbuotojas privalo
para$yti pasiai$kinima, o jam atsisakius vykdyti § reikalavimg, suraSomas aktas, kurj pasiraso
tiesioginis darbuotojo vadovas, kiti darbo drausmes pazeidima uzfiksave pareigiinai ar darbuotojai.

76. Drausminés nuobaudos jforminamos direktoriaus jsakymu. Darbo drausmeés
pazeidéjas su jsakymu supazindinamas privaloma tvarka.

77. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, uZ racionalius -
pasitilymus, iniciatyvuma bei kitus laiméjimus darbe darbuotojai gali buti skatinami:

77.1.padéka:

77.2.dovana;

77.3.premija;

77.4.papildomomis atostogomis;

77.5.pirmumo teise tobulintis kursuose, seminaruose ir pan.




78.  Darbuotojy paskatinimai skiriami Muziejaus direktoriaus jsakymu.

79.  Darbuotojams paskatinimai ir nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

X. PAGRINDINIAI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

80. Visiems muziejaus darbuotojams taikomi $ie reikalayvimai:

80.1.patalpos turi biiti $varios ir tvarkingos;

80.2.patalpose turi biiti grieZtai laikomasi saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos

reikalavimuy;

80.3.18einant i§ kabineto, durys turi bati uZrakinamos,

81. Kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako:

81.1. kad dokumentai nepatekty pasaliniams asmenims;

82.2.uz darbo vietoje esantj inventoriy.

83. Visiems muziejaus darbuotojams draudziama:

83.1.perduoti kabineto raktus kitiems asmenims. iSskyrus muziejaus direktoriy:

83.2.palikti pasalinius asmenis darbo kabinete vienus:

83.3.be muziejaus direktoriaus leidimo leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos
inventoriumi bei patiems darbuotojams naudoti ji ne pagal paskirtj;

83.4. be muziejaus direktoriaus leidimo leisti paSaliniams asmenims lankytis muziejaus
eksponaty saugykloje.

83.5. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus lankytojams bei interesantams
matomose vietose ir juos vartoti lankytojy bei interesanty aptarnavimo metu.

83.6. darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Muziejaus
elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

84. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir Kitus materialinius Muziejaus isteklius.

85. Muzicjaus elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonemis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

86. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik atsakingi uZ $ig veikla darbuotojai.

87. Jei iSeinamas i§ darbo vietos ilgiau kaip pusei valandos, darbuotojas privalo pranesti
direktoriui nebuvimo darbo vietoje priezastis. [$eidamas darbuotojas ant savo kabineto( saugyklos)
dury privalo pakabinti informacij 3. kada bus darbo vietoje.

88. Poilsio ir 3ventiy dienomis patalpos turi bati uzrakintos. Esant baitinumui

patalpos gali bati atidaromos ir uzdaromos poilsio dienomis ar ne darbo laiku tik muziejaus
direktoriui leidus.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

89. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo Ju patvirtinimo dienos.

90. Darbo tvarkos taisyklés gali bati kei¢iamos. papildomos, kei¢iantis jstatymams, keigiant
muziejaus darbo organizavima.

91. Muziejaus darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmeés sudetiniy daliy.

92. Darbuotojams uz darbo tvarkos taisykliy pazeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos
darbo jstatymy nustatyta tvarka.

93. Su darbo tvarkos taisyklémis darbuotojai turi biiti supazindinami rastu ir privalo vykdyti
reikalavimus.

94. Su darbuotojais, sauganéiais muziejaus materialines vertybes ,yra sudaromos materialinés
atsakomybés sutartys.

95. Muziejaus darbuotojy atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.




