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Lietuvos jiiry muziejaus direktoriaus
2024 m. rugpjiucio  d. jsakymu Nr. V]-

LIETUVOS JURU MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Lietuvos jiry muziejaus (toliau — Muziejus) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato biudzetinés jstaigos Lietuvos jury muziejus (toliau — Muziejus) vidaus darbo
tvarka, lygiy galimybiy uztikrinimg ir jgyvendinima, darbo veiklos reikalavimus, darbo ir poilsio
laikg, darbuotojy komandiravima, darbo uzmokestj, darbuotojy sauga ir sveikata darbuotojy
atsakomybe, baigiamasias nuostatas.

1.2. Taisyklés parengtos atsizvelgiant | pavyzdines valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos
taisykles, Lietuvos darbo kodeksg (toliau — Darbo kodeksas), kitus teisinius norminius dokumentus
reguliuojancius darbo santykius.

1.3. Taisyklés grindziamos lygiateisiSkumo principu, reiSkianciu, kad visiems darbuotojams
taikomi vienodo elgesio standartai ir atsakomybé uz jy nesilaikyma.

1.4. Taisyklés mutatis mutandis taikomos Muziejuje praktika atliekantiems asmenims ar
Muziejaus savininko teises ir pareigas jgyvendinancios Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijos
igyvendinamy projekty darbuotojams.

1.5. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Taisykliy 1.1. punkte nurodyty teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

1.6. Taisyklés, jy pakeitimai tvirtinami Muziejaus direktoriaus jsakymu, prie§ tai atlikus
informavimo konsultavimosi procediiras su Darbo taryba.

1.7. Darbdavys arba jo jgaliotas asmuo sudarydamas darbo sutartj supazindina priimamg asmenj
su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai, supazindinima registruojant Darbuotojy, supaZindinty su
Muziejaus darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zzurnale. Taisykliy naujos redakcijos atveju, ar
atliekant pakeitimus darbuotojai gali biiti supaZindinami dokumenty valdymo sistemos priemonémis.

1.8. Taisyklés reguliariai perZitirimos ir tikslinamos, atsiZvelgiant j teisinés aplinkos pasikeitimus
ir gerajq tarptauting praktika.

1.9. Taisyklés skelbiamos Muziejaus interneto svetaingje.

2. PERSONALO FORMAVIMO POLITIKA

2.1. Pagrindiné nuostata formuojant Muziejaus personalg — suburti Muziejuje iniciatyvius,
atsakingus ir kompetentingus Zmones bei sudaryti salygas susiformuoti Muziejaus ir darbuotojo
partnerystés santykiams, paremtiems abipuse nauda, pasitik€jimu ir pagarba.

2.2. Muziejaus vadovybeés tikslas — uztikrinti aktyvy personalo formavimo procediiros diegimg ir
vykdyma.

2.3. Personalo politikos tikslus, principus, igyvendinimo uzdavinius, jdarbinimo, darbuotojy
skatinimo, darbuotojy saugos ir sveikatos, darbuotojy atleidimo klausimus reglamentuoja Lietuvos
jusy muziejaus personalo politikos tvarkos aprasas.

3. DARBO IR POILSIO LAIKAS

3.1. Darbo ir poilsio laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatytu
aprasu.

3.2. Muziejaus darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas Taisykliy priede Nr. 1.

3.3. Vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis Muziejuje kai kurioms pareigybéms gali biiti
taikoma suminé darbo laiko apskaita. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo
(pamainy) grafikuose nurodytu laiku, laikantis maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.
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3.4. Darbuotojams nustatoma 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis, arba 6 darbo dieny
savaité su | poilsio diena, pagal patvirtintg darbo grafika.

3.4.1. Muziejaus darbuotojams, neaptarnaujantiems lankytojy, kai nustatyta 5 darbo dieny, 40
val. darbo savaité, numatant poilsio dienas SeStadienj — sekmadienj, kai nustatyta 6 darbo dieny
savaité, numatant poilsio dieng sekmadien;.

3.4.2. Muziejaus skyriy darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus, dirba ir poilsiauja pagal
patvirtintus ménesio darbo grafikus. Kai nustatyta 5 darbo dieny, 40 val. darbo savaité, darbo_laiko
normg, skai¢iuojant pagal poilsio dienas pirmadienj — antradienj, kai nustatyta 6 darbo dieny savaite,
darbo laiko norma skai¢iuojama pagal poilsio dieng pirmadien.

3.5. Darbuotojams suteikiama 30 min. piety pertrauka. Atsizvelgiant j pasirodymy laika, biitinybe
aptarnauti lankytojus ar kitus atvejus, piety pertraukos laikas suteikiamas pagal galimybeg, suderinus
su padalinio vadovu. Darbuotojams, dirbantiems iki 24 valandy per parg, suteikiamos dvi 30 min.
piety pertraukos. Piety pertraukos laikas jskai¢iuojamas j darbo laika.

3.6. Esant biitinumui (budéjimas ir pan.), kai darbuotojas dirba nustatytg poilsio ar Svenciy diena,
jei tai nenustatyta pagal grafika, apmokama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka arba
darbuotojui rastiskai pageidavus, darbuotojui suteikiama per ménesj kita poilsio diena arba ta diena
pridedama prie kasmetiniy atostogy.

3.7. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 valanda, i§skyrus sutrumpinta
darbo laikg dirbancius darbuotojus.

3.8. Vasaros ir ziemos sezony laikotarpiai ir ekspozicijy darbo laiko trukmé nustatoma atskiru
Muziejaus vadovo jsakymu.

3.9. Padalinio vadovas kiekvieng ménesj sudaro darbuotojy darbo grafikus sekan¢iam ménesiui
ir pateikia derinimui ir tvirtinimui per dokumenty valdymo sistema iki 15 d. einamojo ménesio dienos.
Darbo (pamainy) grafikai darbuotojams pateikiami susipazinimui per dokumenty valdymo sistema
(darbuotojai, kurie neturi kompiuterizuoty darbo viety su darbo grafiku supazindinami kitu jiems
prieinamu biidu) ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti keiiami tik nuo
darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jspejus darbuotoja pries 2 darbuotojo darbo dienas. Darbo
(pamainy) grafikai turi biiti sudaromi taip, kad nepazeisty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.
Grafikus padaliniy vadovai privalo saugoti trejus metus.

3.10. Darbo grafikuose turi biiti numatyta darbo dienos pradzia, pabaiga, pertraukos pailséti ir
pavalgyti, papildomos ir specialios pertraukos (jeigu jos yra suteikiamos darbuotojams).

3.11. Padalinio vadovas atsako uz jam pavaldziy darbuotojy teisinga darbo laiko apskaita.
Personalo specialistas (ar jj pavaduojantis darbuotojas) padalinio vadovui iki einamojo ménesio 24 d.
pateikia derinimui darbo laiko apskaitos Ziniarastj, paruoSta pagal einamojo ménesio darbo grafika
per dokumenty valdymo sistemg. Suderintas darbo laiko apskaitos ziniaraStis teikimas tvirtinimui
Muziejaus direktoriui ir pateikiamas informacijai finansy valdymo skyriaus specialistui, atsakingam
uz darbo uzmokescio skai¢iavimg. Pasikeitus faktinéms aplinkybéms, padalinio vadovas privalo
patikslinti ir informuoti personalo specialista apie pasikeitimus, ne véliau iki paskutinés ménesio
darbo dienos.

3.12. Darbuotojai, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 str. 3 d. nustatyta tvarka turintys
teis¢ gauti papildoma (-as) poilsio diena, praSyma per dokumenty valdymo sistemg pateikia likus ne
maziau 7 dienoms iki pageidaujamos poilsio dienos, kurj derina padalinio vadovas, perZziiiri personalo
specialistas ir tvirtina Muziejaus direktorius. Darbuotojai, kurie dirba pagal i§ anksto sudaromus
darbo grafikus, tokj praSyma pateikia ne véliau kaip 7 dienos iki grafiko paskelbimo dienos.

3.13. Darbuotojams, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 str. 5 d. nustatyta tvarka,
auginantiems vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdeSimt dvejy valandy per savaite darbo
laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dalj paliekant nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta
darbo laiko norma taikoma vienam i§ tévy (jtéviy) ar globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji
metai. Darbuotojai, kuriems taikoma sutrumpinta darbo laiko norma, turi pateikti praSyma per
dokumenty valdymo sistema.

3.14. Nuotolinio darbo tvarka Muziejuje nustato nuotolinio darbo tvarkos apraSas.

4. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA



4.1. Darbuotojams gali buti suteikiamos Darbo kodekse numatytos atostogos — kasmetinés ir
tikslinés.

4.2. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ (preliminary
grafika, kurj padalinio vadovas pateikia personalo specialistui iki einamyjy mety sausio 31 d.) arba
Saliy susitarimu.

4.3. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.
Atostogos uz ateinan¢ius metus i$ anksto nesuteikiamos.

4.4. Darbuotojas Muziejaus administracijai praSyma dél atostogy suteikimo pateikia ne véliau nei
pries 7 dienas, iSskyrus atvejj, jei nori gauti atostoginius prie§ atostogas turi pateikti ne véliau nei
likus 21 (dvidesimt vieng) kalendoriniy dieny iki atostogy pradzios.

4.5. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po Sesiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo Muziejuje. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile darbovietéje.

4.6. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg Muziejuje.
Darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza Muziejuje, papildomai
suteikiamos 3 darbo dienos, ir uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamg darbo staza Sioje
darbovietéje — 1 darbo diena.

4.7. Darbuotojas, studijuojantis nenutraukdamas darbo, norédamas pasinaudoti Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta teise pasirinkti kasmetiniy atostogy laikg eiliniams ar
valstybiniams egzaminams, jskaitoms pasirengti ir laikyti, diplominiam (bakalauro, magistro) darbui
ar daktaro disertacijai rengti, laboratoriniams darbams ir konsultacijoms turi i§ anksto pateikti
Muziejaus administracijai praSyma, nurodydamas, kad kasmetinés atostogos pageidaujamu laiku yra
biitinos mokymosi tikslu ir pazyma i§ mokymosi jstaigos, kurioje nurodoma, kad darbuotojas yra tos
istaigos studentas bei kada (kokiomis dienomis) vyksta sesija (egzaminai, jskaitos ir kt.). Tokia pacia
tvarka suteikiamos ir tikslinés mokymosi atostogos.

4.8. Mokymosi ir kiirybiniy atostogy suteikimo tvarka numatyta Tvarkoje dél mokymosi ir
kiirybiniy atostogy suteikimo ir apmokéjimo.

4.9. Prasymai d¢l atostogy suteikimo teikiami per dokumenty valdymo sistema, suderinus
tiesioginiam vadovui bei personalo specialistui, tvirtinami Muziejaus direktorius.

5. KVALIFIKACIJOS KELIMAS. KOMANDIRUOTES, STAZUOTES

5.1. Atsizvelgiant | Muziejaus poreikius ir finansines galimybes, darbuotojams sudaromos
salygos tobulinimuisi, profesiniy jgtidZiy bei kvalifikacijos kélimui. Darbuotojas dalyvauja kursuose,
seminaruose, parodose, kurie naudingi Muziejui ir pac¢iam darbuotojui. Muziejus suteikia galimybe
darbuotojams jsigyti jvairius, su darbu Muziejuje susijusius atestatus.

5.2. Muziejaus darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:

5.2.1. tobulinti kompetencijas lankytojy aptarnavimo srityje;

5.2.2. tobulinti zinias darbo teisés normy, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos ir kitose su Muziejaus veikla susijusiose srityse, kurios tiesiogiai yra susijusios su darbuotojo
vykdoma funkcija;

5.2.3. dalyvauti Muziejaus organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;

5.2.4. kelti kompetencijas savo vykdomos veiklos srityje.

5.3. Darbuotojai, dalyvave seminaruose, mokymuose, pateikia personalo darbuotojui dalyvavima
juose liudijant] dokumenta, jei toks yra iSduodamas.

5.4. Sudarant darbo sutart] su darbuotojais nustatoma, kad darbuotojas privalo atlyginti per
paskutinius dvejus metus Muziejaus patirtas iSlaidas, susijusias su darbuotojo mokymu ar
kvalifikacijos tobulinimu, jeigu darbo sutartis nutraukiama Muziejaus iniciatyva dél darbuotojo kaltés
arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy. ISlaidos turi biti atlygintos darbdaviui, jei dél to
susitarta atskiru darbdavio ir darbuotojo susitarimu.

5.5. Darbuotojas praSyma dél komandiruotés/stazuotés, kartu su kvietimu ar kitu dokumentu,
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Muziejaus vadovui pateikia ne véliau nei likus 7 (septynioms) darbo dienoms iki
komandiruotés/stazuotés pradzios, iSskirtiniu atveju teikiama ne véliau nei pries 3 (tris) darbo dienas.

5.6. Tarnybiniy komandiruo¢iy/stazuociy jforminimo ir apmokéjimo tvarka yra patvirtinta atskiru
Muziejaus vadovo jsakymu.

5.7. PraSymai d¢l komandiruotés/stazuotés teikiami per dokumenty valdymo sistemg, suderinus
tiesioginiam vadovui bei personalo specialistui, tvirtina Muziejaus direktorius.

5.8. Darbuotojas uz komandiruote/stazuote atsiskaito pagal stazuociy atlikimo, stazuociy ir
komandiruociy ataskaity ruoSimo ir pateikimo Muziejuje tvarka.

6. DARBO UZMOKESTIS

6.1 Darbuotojy darbo apmokéejimo salygos ir dydziai, darbuotojy pareigybiy lygiai ir grupés,
papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky), materialiniy pasalpy skyrimo pagrindai ir tvarka
nustatomi Muziejaus darbo apmokéjimo sistemoje.

6.2 Darbo uzmokesc¢io moké¢jimo tvarka ir konkretus darbuotojo darbo uzmokesCio dydis
nustatomas darbo sutartyje.

6.3. Muziejaus darbuotojams uz gera darbo pareigy vykdyma ir kitus pasiekimus darbe
paskatinimy skyrimo salygos ir tvarka nustatyta Muziejaus darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje.

6.4. Darbuotojams privaloma periodiskai tikrintis sveikata. Uz darbo laika, sugaiSta tikrinant
sveikata del darbo, darbovietéje mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis.

6.5. Muziejaus darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), té€vo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseseres), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar rupintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra Muziejaus darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkama
aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama materialiné¢ paSalpa. Materialiné pasalpa
skiriama Muziejaus vadovo sprendimu, vadovaujantis paSalpy skyrimo tvarka reglamentuojancia
tvarka.

6.7. Darbuotojams taikomos ir kitos Lietuvos Respublikos darbo kodekse jtvirtintos darbo
uzmokest], garantijas ir kompensacijas reglamentuojancios teisés normos.

7. PAGRINDINES MUZIEJAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

7.1. Muziejaus darbuotojai turi teise:

7.1.1. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikata, apriipinty asmenin€mis
apsaugos priemonémis;

7.1.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybeli, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti néra apmokyti ir apie tai pranesti savo tiesioginiam vadovui;

7.1.3. suzinoti 1§ tiesioginio vadovo, darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai
kenksmingus ir (ar) pavojingus veiksnius;

7.1.4. nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai d¢l nesaugiy darbo
salygu;

7.1.5. nustatyta tvarka gauti 1§ darbdavio informacija, susijusig su jy darbo santykiais;

7.1.6. kelti dalyking ir profesing kvalifikacija;

7.1.7. teikti pasitilymus dél Muziejaus darbo organizavimo, veiklos gerinimo;

7.1.8. naudotis kitomis teisémis, kurias nustato darbo santykius ir socialing jy apsauga bei
garantijas reglamentuojantys Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

7.2. Muziejaus darbuotojai privalo:

7.2.1. laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio, padalinio vadovo
nurodymus;

7.2.2. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, prieSgaisrinés saugos, Kkity
reikalavimy, numatyty atitinkamose taisyklése, tvarkose, instrukcijose ar nuostatuose, naudotis
iSduotomis asmeninés apsaugos priemonémis ir laikytis kity Muziejuje galiojan¢iy norminiy
dokumenty nuostaty;
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7.2.3. saugoti Muziejaus konfidencialig informacija, nustatytg Taisykliy 3 priede;

7.2.4. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti ir tausoti
Muziejaus turtg, efektyviai naudoti jrenginius, organizacing technikg ir kitokius prietaisus,
ekonomiskai bei racionaliai panaudoti medziagas, elektros energija bei kitus materialinius resursus;

7.2.5. elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

7.2.6. apie neatvykima ir priezastis tg pacig dieng pranesti tiesioginiam vadovui ir/ar personalo
darbuotojui telefonu ar el. pastu. Nesant galimybés pranesti paciam, apie darbuotojo neatvykimg j
darba, pranesa giminaiciai;

7.2.7. darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj vadova apie sumazejusj darbinguma bei
pateikti tai jrodancius dokumentus;

7.2.8. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui) per tris
darbo dienas informuoti Muziejaus administracija;

7.2.9. laikyti tvarkingg ir Svarig savo darbo vieta ir jrengimus, taip pat laikytis Svaros Muziejaus
teritorijoje;

7.2.10. atliekant darbuotojo pareigas laikytis visuotinai priimty elgesio bei etikos normy ir
tarpusavio santykiy reikalavimy, etikos kodekso nuostaty (taikoma ir naudojantis interaktyviomis
elektroninémis priemonémis — tinklara$¢iais, pokalbiy svetainémis, diskusijy puslapiais ir pan.);

7.2.11. Muziejaus darbuotojai, kuriems pagal pareigybes yra iSduodama darbo apranga, privalo
ja déveti darbo metu. Apranga iSduodama nemokamai, ta¢iau Muziejaus darbuotojai privalo ja
prizitréti, o susidévejus prasyti pakeisti

7.2.12. atlikdami savo darbo funkcijas, vadovautis nulinés tolerancijos korupcijai veiklos
principu ir uztikrinti, kad, priimant sprendimus, susijusius su bet kokiais darbo reikalais, visada biity
atstovaujami Muziejaus interesai;

7.2.13. bet kokiais darbo reikalais zodziu ar rastu bendraudami su potencialiais ar esamais
Muziejaus tiekéjais (fiziniais ar juridiniais asmenimis, vykdanciais tiking — komercing veikla),
partneriais, kitais interesantais, laikytis nesaliSkumo principo.

7.2.14. darbo metu laikytis asmens higienos reikalavimy, biti tvarkingai apsirengg, apranga —
Svari, dalykinio stiliaus arba i§duota darbo apranga;

7.3. Muziejaus darbuotojams draudZziama:

7.3.1. be tiesioginio vadovo zinios patikéti pareigas ar darbo priemones kitam asmeniui;

7.3.2. dirbti darbus, nesulygtus darbo sutartyje, kuriuos atlikti néra apmokytas;

7.3.3. teikti bet kokig informacijg Ziniasklaidai be Muziejaus vadovo ar jo jgalioto asmens
leidimo;

7.3.5. rukyti atitinkamu Zenklinimu nepazymétose vietose;

7.3.6. kalbéti tarnybiniu telefonu ne darbo reikalais.

7.4. Darbuotojams draudziama Muziejaus teritorijoje ir patalpose vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines, toksines medZiagas, taip pat buiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo jy. Tvarka, kaip elgtis
pastebéjus neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, reglamentuoja Darbuotojy neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy nustatymo tvarkos aprasas.

8. PAGRINDINES MUZIEJAUS DARBDAVIO) TEISES IR PAREIGOS

8.1. Darbdavys (Muziejus) privalo:

8.1.1. Supazindinti Darbuotoja su Darbdavio galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais
Darbuotojo darbg.

8.1.2. tinkamai organizuoti darbg, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo kvalifikacijg ir
uzimamas pareigas;

8.1.3. sudarant darbo sutartj ir periodiskai véliau, pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus
apie pavojingus, kenksmingus ir kitokius rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveik] sveikatai;

8.1.4. instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti, periodiskai tikrinti jy Zinias §ioje srityje;

8.1.5. nustatytu laiku mokéti darbo uzmokestj;

8.1.6. kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi saugos darbe reikalavimy;
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8.1.7. aprupinti darbo vietas ir darbuotojus saugiais jrenginiais, saugos darbe priemonémis,
tinkamai jrengti gamybines buitines patalpas;

8.1.8. nemokamai iSduoti darbuotojams asmenines apsaugos priemones;

8.1.9. darbuotojo praSymu nemokamai iSduoti pazymas apie darbg (darbuotojo pareigos, kiek
laiko Muziejuje dirba, darbo uzmokestis ir pan.), teikti informacijg apie darbuotojo darbo uzmokestj
ir jo apskaiciavima;

8.1.10. gerinti darbo salygas, diegti pazangig technika;

8.1.11. uztikrinti asmeninj ir kolektyvinj darbuotojy suinteresuotumg darbo rezultatais, racionaly
atlyginimy mokos fondo panaudojima;

8.1.12. organizuoti privalomus darbuotojy sveikatos patikrinimus.

8.1.13. darbdavys privalo sudaryti salygas darbuotojui tobulintis ir kelti savo profesinius jgidzius
bei kvalifikacija, persikvalifikuoti darbo vietose, seminaruose, mokymo kursuose, aukstesniosiose ir
aukStosiose mokyklose, darbo rinkos mokymo centruose. Sudaryti besimokantiems salygas derinti
darbg su mokslu.

8.2. Darbdavys (Muziejus) turi teisg:

8.2.1.parengti detalias Darbuotojo pareigines instrukcijas, o taip pat véliau Siuos dokumentus
vienasaliSkai koreguoti, jeigu tai i§ esmés nekeicia pareigy ar priskirty darbo funkceijy.

8.2.2.18skaityti mokéjimus 1§ Darbuotojo darbo uzmokes¢io tuo atveju, kai buvo padaryta
skai¢iavimo ar kitokia klaida, taip pat, jeigu Darbuotojas padaro zalg Darbdaviui, ar kitais teisés
aktuose numatytais atvejais, vadovaujantis Darbo kodekso nustatyta tvarka.

8.2.3. atidaryti, skaityti ir iStrinti visus elektroninius laiskus ir kitokius elektroninius pranesimus
(ir jy turinj), siunciamus/gaunamus Darbdavio suteikiamy kompiuterinés jrangos ar interneto tinklo
pagalba. Darbdavys néra atsakingas uz Darbuotojo privacios informacijos bei duomeny
iSsaugoty/egzistuojanciy Darbdavio kompiuterinéje jrangoje ar interneto tinkle, praradimg ar
atskleidima.

8.2.4. darbuotojams, pazeidusiems darbo tvarkos taisykles ir pareigas, taikyti drausming
atsakomybe;

8.2.5. Darbdavys turi kitas Lietuvos Respublikos teisés akty numatytas teises.

8.2.6. Darbuotojo Muziejui pateikiami asmens duomenys yra tvarkomi ir saugomi, laikantis
duomeny apsauga reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos ir Muziejaus vidiniy teisés akty
reikalavimy. Esant duomeny apie darbuotojo pateikty duomeny neatitikimg ir/ar kitais pasirinktinais
atvejais, kai biitina jgyvendinti teisétus Muziejaus interesus, tinkamai suvaldyti galimus Muziejaus ir
darbuotojo privaciy interesy konfliktus, darbdavys ar jo jgalioti darbuotojai, nevirSydami Lietuvos
Respublikos ir Muziejaus vidiniais teisés aktais suteikty jgaliojimy, gali atlikti darbuotojo pateikty
duomeny patikrinimus.

9. DARBO VEIKLOS REIKALAVIMAI

9.1. Muziejaus vadovo bei darbuotojy parengti dokumentai (jsakymai, taisyklés, nuostatai,
praneSimai, jspé€jimai, praSymai, grafikai, sutikimai, paaiSkinimai ir pan.) ar gauti dokumentai turi
buti registruojami dokumenty valdymo priemonémis, vadovaujantis Dokumenty derinimo,
naudojantis dokumenty valdymo bendraja informacine sistema, instrukcija.

9.2. Darbuotojai su Muziejuje parengtais vietinio pobiidzio teisés aktais (jsakymais, grafikais,
praneSimais ir pan.) supazindinami per dokumenty valdymo sistemg arba i§siunciant j darbuotojui
priskirtg elektroninj pasta (jei tokj priskirtg). Toks akty pateikimas yra prilyginamas raStiSkam
susipazinimuli, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

9.3. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau, kaip 2 kartus per darbo dieng (pirmoje
ir antroje darbo dienos puse¢je) ir susipazinti su perduota bendra informacija.

9.4. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie kompiuteriniy sistemy, supazindinimg su
dokumentais ar kita informacija atsakingi tiesioginiai darbuotojy vadovai.

9.5. Muziejus pasilieka teis¢ taikyti asmens duomeny ir informacijos apsaugos priemones,
interneto naudojimo ribojimo technologijas, programinés jrangos licencijy tvarkyma, potencialiy
riziky kompiuteriy tinklui nustatymo ir paSalinimo priemones, virusy ir brukaly, (el. pasto) SiukSliy
kontrole bei neautorizuoty programy pasalinimg i$ naudojamy duomeny baziy.
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9.6. Draudziama naudotis kito darbuotojo prisijungimo duomenimis ar paskyromis arba
atskleisti kitiems darbuotojams savo prisijungimo duomenis. Jeigu suzinomi kito darbuotojo
prisijungimo duomenys, nedelsiant turi buti informuotas darbuotojas, kurio prisijungimo duomenys
tapo zinomi, ir pakeisti Zinomais tap¢ prisijungimo duomenys.

9.7. Darbuotojams iSduodamos darbuotojy kortelés, skirtos patekti } Muziejaus patalpas, kuriose
jdiegtos jéjimo ir iS¢jimo kontrolés sistemos (darbuotojy korteliy nuskaitymo jrenginiai) bei
naudojamos siekiant nustatyti darbuotojo asmens tapatyb¢. Draudziama darbuotojo kortele perduoti
kitam asmeniui ir (arba) naudotis kito darbuotojo kortele.

9.8. Praradus darbuotojo kortele ar jai sugedus (iSsimagnetinus, tapus netinkama naudoti ar pan.)
ne véliau kaip kitg darbo dieng butina kreiptis ] atsakingg darbuotojg, d¢l naujos kortelés iSdavimo.
Praradus darbuotojo kortele, gali buti reikalaujama atlyginti darbuotojo kortelés verte.

9.9. Atostogy metu ar i§ anksto suplanuotu teiséto nebuvimo darbe laikotarpiu, kuris trunka ilgiau
nei vieng darbo diena, turi buti jjungiamas automatinis praneSimas Elektronin¢je dokumenty valdymo
sistemoje ir elektroniniame paSte nurodant laikotarpj, kuriuo darbuotojo nebus darbe, ir laikinai
darbuotojo funkcijas atlieckancio darbuotojo duomenis (varda, pavarde, pareigas, telefono numerj ir
elektroninio parasSo adresg). Taip pat nebuvimas darbe turéty biiti atitinkamai pazymimas darbo
kalendoriuje Outlook (nuotolinis darbas ND, atostogos (A), komandiruoté (K)).

9.10. Visos neturtings ir turtinés teisés, nuosavybés teisés ir interesai | bet kokius darbus ar darbo
rezultatus, sukurtus Darbuotojo ar prie kuriy Darbuotojas prisidéjo, vykdant Darbo sutartj (toliau —
Darbo rezultatas) iSskirtinai priklauso Darbdaviui, jskaitant visus dokumenty projektus, parengtus
dokumentus, fotografijas, video medziaga, uZzrasus, tekstus, brézinius, projektus, technine
informacija, know-how, autorinius darbus, programinius kodus, mikroprogramas, programing jranga,
patobulinimus, iSradimus, medziagg, informacija, darbg ar produktus, kuriuos pats Darbuotojas, arba
kartu su kitais asmenimis, pradéjo, sumang, sukiir¢, atrado, iSrado, sura$¢ ar panaudojo praktikoje, (a)
susijusius su Darbdavio veikla, Darbdavio klientais ar bet kokiais kitais produktais ar paslaugomis,
kuriuos i§vysté, pagamino ar sitilo Darbdavys, ar kurie gali biiti naudojami su viskuo iSvardintu
aukscCiau; (b) atsiradusius Darbuotojui vykdant Darbdavio paskirta uzduotj ir funkcijas; ar (c)
atsiradusius, naudojant patalpas ar turta (materialyjj ar nematerialyjj), kuris yra Darbdavio
nuosavybe, yra nuomojamas ar kuriuo naudojamasi pagal sutartis, jskaitant autorines teises, prekés
zenklus ir kitas susijusias intelektinés nuosavybeés teises.

9.10.1. Jeigu pagal taikyting teis¢ visos intelektinés nuosavybés teisés | Darbo rezultatg negali
priklausyti Darbdaviui, Darbo rezultato sukiirimo momentu Darbuotojas perleidZia visas turtines
teises ] Darbo rezultatg visam tokiy teisiy galiojimo terminui (taciau ne trumpiau kaip 100 (vienam
Simtui) mety) maksimalia jstatymy leidZiama apimtimi bet kokiems teoriSkai jmanomiems Darbo
rezultaty naudojimo biidams visose teritorijose ir jurisdikcijose. Teisiy perdavimas | Darbo rezultata
Darbdaviui yra laikomas iSimtiniu.

9.10.2. Darbuotojui mokamas Darbo uZzmokestis apima autorinj atlyginimg uzZ visas Darbdaviui
perduotas intelektinés nuosavybeés teises | Darbo rezultatus ir Darbdaviui negali kilti jokia pareiga
papildomai atlyginti Darbuotojui uz Darbo rezultatg.

9.11. Pasibaigus darbo sutarciai, darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo
tiesioginiam vadovui ar jgaliotam asmeniui pristatyti visg patikéta (naudojama) turtg ir priemones,
kuris turi biiti geros kokybeés, atsizvelgiant j natiiraly nusidévéjima, dokumentus, duomenis (jskaitant
elektronines versijas).

10. LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS. ASMENS DUOMENU APSAUGA.

10.1. Kalba, veiksmais, elgesiu ar siiilomais sprendimais draudziama diskriminuoti asmenis ar
asmeny grupes lyties, raseés, tautybeés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo,
jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, sveikatos
biiklés, santuokinés ir Seimyninés padéties, narystés politingje partijoje, profesingje sajungoje ar
asociacijoje religijos, ketinimo turéti vaika, taip pat j tai, kad darbuotojas naudojasi ar naudojosi LR
Darbo kodekse numatytomis teisémis, pagrindu.

10.2. Muziejus, jgyvendindamas lygias galimybes, vykdo Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy
istatymo 7 straipsnyje nurodytas pareigas:
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10.2.1.  priimdamas j darba, taiko vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

10.2.2.  sudaro vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

10.2.3.  taikyti vienodus darbo vertinimo kriterijus;

10.2.4.  taikyti vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

10.2.5.  uZztokj patj ar vienodos vertés darbg moka vienodg darbo uzmokestj;

10.2.6.  uztikrina, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti;

10.3. uztikrina, kad siekiantis jsidarbinti asmuo, darbuotojas nepatirty seksualinio
priekabiavimo;
10.4. imasi priemoniy, kad darbuotojas, pateikes skunda dél diskriminacijos ar dalyvaujantis

byloje dé¢l diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantis ir teikiantis paaiSkinimus dél
diskriminacijos, nebity persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesiSko elgesio ar neigiamy
pasekmiy;

10.5. imasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos salygos gauti darba, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamadarbo salygy sudaryma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

10.6. Darbo vietoje netoleruojamos iSankstinés simpatijos ar antipatijos, iSskirtinis démesys
atskiriems asmenims ar jy grupeéms.

10.7. Apie zinomus tiesioginés, netiesioginés diskriminacijos, nurodymo diskriminuoti,
priekabiavimo, socialinio priekabiavimo atvejus bitina pranesti tiesioginiam vadovui arba
aukstesniam pagal pavalduma vadovui.

10.8. Darbuotojas, kurio atzvilgiu netinkamai vykdomos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo
priemongs ar kurio atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai, turi teis¢ pateikti skunda
Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy kontrolieriui Lygiy galimybiy jstatyme nustatyta tvarka.

10.9. Muziejus privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uZtikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsaugg, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
]statymuose nustatytus atvejus.

11. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS. ZALOS ATLYGINIMAS

11.1. Darbuotojo darbo pareigy pazeidimas — tai darbo pareigy, numatyty darbuotojo pareigybés
aprasSyme, Siose Taisyklése, specialiuose teisés aktuose, etikos kodekse ir kituose teisés aktuose
nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltes.

11.2. Darbuotojui galimai pazeidus Taisykles, gauto tarnybinio praneSimo, skundo ar kreipimosi
pagrindu pradedamas darbo pareigy paZzeidimo tyrimas.

11.3. Darbo pareigy pazeidimy tyrimas atliekamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

11.4. Darbuotojy atsakomybe uz darbo pareigy pazeidima reglamentuoja Darbo kodeksas.

11.5. Darbuotojo darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas Muziejaus vadovo jsakymu.

11.6. Darbo sutarties Salys privalo atlyginti viena kitai padaryta zalg Lietuvos Respublikos darbo
kodekso numatyta tvarka.

12. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

12.1. Ivykus nelaimingam atsitikimui veikiama pagal Ekstemaliy situacijy atskiruose Muziejaus
objektuose taisykles, patvirtintas Muziejaus direktoriaus jsakymu.

12.2. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbo vietoje, biitina pranesti tiesioginiam vadovui, kreiptis
1 medicinos istaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja pagalbg ir iki tyrimo pradzios i§saugoti jvykio
vieta tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jeigu tai negresia darbuotojo gyvybei.

12.3. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba
per kitus asmenis apie atsitikimg ir jo aplinkybes pranesti tiesioginiam vadovui.

12.4. Ivykus avarijai, iSeiti 1§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Muziejaus vadova ar jo
jgaliota asmenj.

12.5. Muziejaus darbuotojai privalo pasirtipinti savimi ir kitais darbuotojais bei informuoti apie visus
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saugos ir sveikatos nuostaty pazeidimo atvejus savo tiesiogin} vadova arba darbuotoja, atsakingg uz
darby saugg ir sveikata.

12.6. Nutriikus pésciyjy kelto, esancio adresu Danés g. 1 susisiekimui su Smiltyne, darbuotojai
susirenka AB ,,Smiltynés perkéla® teritorijoje adresu Nemuno g. 8 ir laukia Muziejaus administracijos
nurodymy.

12.7. Muziejaus administracija, jvertinusi darbuotojy galimybe ne tik persikelti j darba, bet ir ta
pacia dieng is jo grjzti, gali nurodyti darbuotojams:

12.7.1. laukti artimiausio kelto reiso perkéloje;

12.7.2. namuose laukti pranesimo telefonu apie kelto reisa;

12.7.3. vykdyti kitus nurodymus.

12.8. Kelty rysio su Smiltyne sutrikimai nepanaikina darbuotojy darbo pareigy, o tik atideda jy
atlikimg iki susisiekimo su Muziejumi, atnaujinimo.

12.9. Esant neuztikrintai galimybei darbuotojams persikelti i§ Smiltynés | Klaipéda, i Muziejy
persikelia tik budin¢iy tarnyby darbuotojai bei esant biitinybei arba savanoriSkai - ir kiti darbuotojai.

12.10. Darbo metu paaiskéjus, kad dél netinkamy oro salygy ar kity priezas¢iy AB ,,Smiltynés
perkéla® atSaukia kelto reisus, Muziejaus administracija organizuoja pirmalaikj darbuotojy sugrizima
1 Klaipéda. Padaliniy vadovai atsakingi uz darbuotojy perspéjima.

12.11. Savaitgaliais persikélimo | Muziejy problemas darbuotojai sprendzia su padalinio
vadovais telefonu.

12.12. Budiniyjy tarnyby darbuotojams, priverstinai pasilikusiems Muziejuje ilgiau, nei
numatyta darbo grafikuose, apmokama kaip uz vir§valandinj darbg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

13. DARBO GINCAI

13.1. I8kilus klausimams deél darbo santykiy darbuotojas pirmiausiai kreipiasi j tiesioginj vadova
ir/ar personalo darbuotojg, o klausimo neiSsprendus — rastu j padalinio vadova ir/ar Muziejaus vadova,
nurodydamas klausimo esme. Tai laikoma darbo gincu.

13.2. Darbo gincai nagrin¢jami vadovaujantis pagarbos kitos Salies teisétiems interesams,
ekonomiskumo, koncentruotumo, $aliy kooperacijos (bendradarbiavimo) principais, siekiant kuo
greifiau iSspresti gincg abiem Salims priimtiniausiomis sglygomis.

13.3. Muziejuje neiSsprendus darbo ginco, darbo gincai gali buti nagrinéjami Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

13.4. Darbo gin¢y nagrin¢jimo darbo gin¢y komisijoje procediira, sprendimo priémimo ir
vykdymo bei apskundimo tvarka, darbo gincy komisijos jgaliojimus reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatos.

14. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14.1. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

14.2. Sios Taisyklés taikomos ir galioja tiek, kiek nepriestarauja Lietuvos Respublikos
Jstatymams ir (ar) kitiems teisés aktams.

14.3. Muziejaus darbuotojai Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz Siy
Taisykliy laikymasi.

14.4. Visi nesutarimai, kile dél Siy Darbo tvarkos taisykliy vykdymo sprendziami deryby biidu.
Nepavykus susitarti, gin€ai sprendziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




