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Akmenés krasto muziejaus
direktoriaus jsakymu Nr.V-3

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES AKMENES KRASTO MUZIEJAUS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono savivaldybés Akmenés krasto muziejaus (toliau — Muziejaus) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato darbo tvarkag Muziejuje ir jo padaliniuose. Taisyklés
regulivoja darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo tvarkos
reikalavimus.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy darbo santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas, kiti jstatymai, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti pojstatyminiai teisés aktai.

3. Darbo tvarkos taisykliy tikslas - nustatyti bendraja tvarka jstaigoje; stiprinti darbo drausme,
uztikrinti gerg darbo kokybe, gerinti darbuotojy ir visuomenés santykius: darbo drausmé grindziama
saziningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina efektyviam darbui uztikrinti; darbo drausmés laikymasis
— pagrindiné kiekvieno muziejaus kolektyvo nario elgesio taisyklé.

4. Darbuotojy pareigas darbe reglamentuoja darbo sutartis, pareiginiai nuostatai, materialiai
atsakingiems darbuotojams — materialinés atsakomybés sutartys, saugos darbe instrukcijos ir Sios
Taisyklés.

5. Su taisyklémis darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai per pirmag darbo savaitg. Uz
supazindinimg atsakingas muziejaus administratorius. Taisyklés skelbiamos Muziejaus internetinéje
svetainéje www.akmenesmuziejus.lt.

6. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Muziejaus direktorius.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

7. Darbo ir poilsio laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir
savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose.

8. Muziejaus darbuotojams nustatytas darbo ir poilsio laikas:

8.1. Darbuotojams, neaptarnaujantiems lankytojy (direktoriui, valytojui, tkvedZiui, aplinkos
tvarkytojui), nustatyta penkiy darbo dieny, 40 valandy darbo savaité (20 valandy darbo savaite, kai
dirbama 0,5 etato darbo kriiviu, kai dirbama 0,25 etato darbo kriiviu — 10 val. darbo savaité).
Pirmadienj—penktadienj nuo 8.00 val. iki 17.00 val. Piety pertraukos laikas nuo 12.00 val. iki 12.45.
val. (iki 13.00 val. valytojui). Poilsio dienos Sestadienj—sekmadien;.

8.2. Akmenés kraSto muziejaus darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus (vyr. rinkiniy
kuratorius, muziejininkas), dirba pagal grafika; 40 valandy darbo savaité, gali biiti Sesiy darbo dieny
savaité. Antradienj—penktadienj lankytojus aptarnauja nuo 8.00 val. iki 17.00 val. ne lankytojy sezono
metu (rugs¢jo — balandzio ménesiais), o sezono metu (geguzés — rugpjicio ménesiais) nuo 9.00 val.
iki 18.00 val.

Piety pertraukos laikas darbo dienomis —nuo 12.00 val. iki 13.00 val. Sestadien]j dirbama nuo
9.00 val. iki 17.00 val. Darbuotojams suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku, kai muziejuje néra
lankytojy, piety pertrauka jskaitoma j darbo laikg. Poilsio dienos pagal grafika (SeStadienj—
sekmadien;j ar sekmadienj—pirmadienj).


http://www.akmenes/

8.3. S. Daukanto memorialinis muziejus, J. Basanaviciaus g. 6, Papilé. Lankytojams
atidarytas antradienj—SesStadienj. Darbuotojas, aptarnaujantis lankytojus, dirba pagal Muziejaus
direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Darbo valandos antradienj—penktadienj nuo 9.00 val. iki 18.00
val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 13.00 val. Sestadienj — nuo 9.00 val. iki 17.00 val.
Darbuotojams suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku, kai ekspozicijoje néra lankytojy, piety
pertrauka jskaitoma j darbo laika. Poilsio dienos sekmadienj—pirmadien;.

8.4 Lazdyny Pelédos memorialinis muziejus, Paragiai, Papilés senitinija. Lankytojams
atidarytas antradienj—SesStadienj. Darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus, dirba pagal Muziejaus
direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Darbo valandos antradienj—penktadienj nuo 9.00 val. iki 18.00
val. Piety pertrauka nuo 13.00 val. iki 14.00 val. Sestadienj nuo 9.00 val. iki 17.00 val. Darbuotojams
suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku, kai ekspozicijoje néra lankytojy, piety pertrauka
iskaitoma j darbo laika. Poilsio dienos sekmadienj—pirmadien;.

8.5. Ekspozicinés salés lankytojams atrakinamos likus 10 min. iki darbo pradzios. Likus iki
darbo dienos pabaigos ne maziau kaip 15 min. darbuotojai lankytojy j ekspozicines sales nejleidzia.

9. Esant biitinybei darbuotojams gali biiti pavedama budéti renginiy, parody atidarymo metu,
pasibaigus darbuotojo darbo dienai. Jei yra butinybé darbuotojui budéti dazniau nei kartg per ménes;,
poilsio ir §venciy dienomis, turi biiti rastiSkas darbuotojo sutikimas.

10. Rastu darbuotojas praso, kad per artimiausig ménesj jam bty suteiktas poilsio laikas
tokios pat trukmés, kaip budéjimas. Jei budéjimo laikas prilygsta darbuotojo darbo dienos laikui,
darbuotojo pageidavimu $is poilsio laikas gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy.

11. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i§ patalpy, o paskutinis iSeinantysis
privalo prijungti Muziejaus apsaugos sistema prie apsaugos signalizacijos.

12. Pasilikti po darbo muziejaus patalpose galima tik gavus Muziejaus direktoriaus sutikima.

13. Visiems darbuotojams valstybiniy Svenciy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas
viena valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

14. Valstybiniy Svenciy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
muziejaus darbuotojai nedirba.

15. Darbuotojas, negalintis atvykti | darbg nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai pranesti
savo tiesioginiam vadovui. Kai neatvykstama j darbg dél ligos, privaloma apie tai pranesti Muziejaus
direktoriui ar administratoriui pirmaja nedarbingumo dieng.

16. Muziejaus darbuotojai, ketindami darbo valandomis i§vykti darbo reikalais, privalo rastu
informuoti Muziejaus direktoriy, kur ir kuriam laikui iSvyksta.

17. Darbuotojai, norédami iSvykti ne darbo tikslais, turi gauti Muziejaus direktoriaus
sutikimg. Vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg 1§ darbo ne ilgiau kaip
vienai darbo dienai.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

19. Darbuotojy atsakomybe, uzdavinius ir funkcijas nustato darbuotojo pareiginiai nuostatai,
su kuriais darbuotojas supazindinamas pasirasSytinai.

20. Darbuotojy pareiginiai nuostatai tvirtinami Muziejaus direktoriaus jsakymu.

21. Muziejaus direktoriaus jsakymu darbuotojui gali biti priskiriamos papildomos uzduotys.

22. Muziejaus direktoriy atostogy metu, ligos laikotarpiu pavaduoja vyr. rinkiniy kuratorius,
0 jam nesant — administratorius.

23. Darbuotojo darbo metu, naudojant uz muziejaus 1€sas jgytas priemones, medziagas ir pan.,
sukurto daikto turtinés teisés tampa Muziejaus nuosavybe dvideSimt penkeriems metams.

) IV SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA TVARKA



24. Darbuotojai ] darbg priimami Muziejaus direktoriaus jsakymu, o priémimo ] darbg
dokumentus jformina administratorius, tvarkantis Muziejaus personalo klausimus.

25. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, eiti tam tikras pareigas, paklusdamas
Muziejuje nustatytai darbo tvarkai, o Muziejaus direktorius jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatytg darba, mokéti darbuotojui sutartg darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas
darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy susitarimu.

25.1. Saliy sutarimu gali biiti susitariama dél i¥bandymo laikotarpio. Isbandymas gali biiti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui, taip pat pradedanciam dirbti
pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. ISbandymo salyga nurodoma darbo sutartyje. Per
1Sbandymo laikotarpj darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, Siy taisykliy reikalavimai. ISbandymo
laikotarpis negali buti ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai, kai
darbuotojas nebuvo darbe.

25.2. Pries jsidarbinant, asmuo privalo pateikti: praSyma dél priémimo j darbg; gyvenimo
apraSyma; paso arba asmens tapatybés kortelés kopija; sveikatos biikle patvirtinan¢ig medicining
pazyma; dokumenty apie iSsilavinimg kopijas; kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kity
dokumenty kopijas; turintys negalig, nejgalaus asmens pazyméjimo kopija; auginantys vaika (-us) iki
18 mety — vaiko gimimo liudijimo kopija; auginantys nejgaly vaika, vaiko negalig patvirtinan¢io
dokumento kopija; iStuokos liudijima (darbuotojas, kuris vienas augina vaika iki 14 mety); karinés
iskaitos dokumentus.

26. Sudarant darbo sutartj su darbuotoju, Sis supazindinamas su biisimo darbo salygomis,
Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais, kitais
Muziejuje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darbg, pasiraSytinai.

27. Direktoriaus jsakymu jforminama darbo sutartis dviem egzemplioriais, i$ kuriy vienas
palickamas saugoti Muziejuje, o antrasis iteikiamas darbuotojui.

28. Direktorius ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

29. Darbo sutartis gali biiti nutraukiama Darbo kodekse numatytais atleidimo i§ darbo
pagrindais.

30. Darbuotojas, ketindamas jteikti praSyma deél atleidimo i§ darbo, su juo supaZindina
tiesioginj vadova, kuris vizuoja prasyma, pareik§damas savo sutikima su pageidaujama atleidimo data
arba pasitlo kitg datg, nurodydamas prieZastis, dél kuriy atleidimo data turéty buti pakeista. Atleidimo
data gali biiti atidéta, taciau ne ilgiau kaip 14 kalendoriniy dieny (imtinai) nuo praSymo jregistravimo
dienos.

31. Atleisti i§ darbo, kai néra darbuotojo praSymo, galima tik Darbo kodekse nustatyta tvarka.

32. Isakymus dé¢l personalo atleidimo (kaip ir kitus jsakymus) i§ darbo ruoSia Muziejaus
direktorius. Jsakyme turi biiti nurodytas nepanaudoty kasmetiniy atostogy likutis. Jeigu i§ darbo
atleidziamas darbuotojas, kurio atostogos pereikvotos, i$ jo iSieSkoma uz neatidirbtas atostogy dienas.
ISskaita uz Sias dienas nedaroma, jei darbuotojas atleidziamas i§ darbo ne dél jo kaltés.

33. Atleidziamam i§ darbo darbuotojui atleidimo dieng iSmokami visi jam priklausantys
pinigai (jei tai néra 6 ménesiy darbo laikotarpio iSmoka).

34. Darbuotojo pareigy perdavimas jforminamas aktu, kuriame nurodoma:

34.1. kokias jam skirtas darbo priemones, inventoriy reikia grazinti, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus, grazinti darbuotojo pazymeéjima;

34.2. perduodamos bylos, uz kuriy sudaryma darbuotojas atsakingas. Byly pavadinimai
nurodomi pagal Muziejaus direktoriaus patvirtintag dokumentacijos plang; nurodomas byloje esanciy
lapy skaicius; lapai turi biiti numeruoti;



34.3. keiCiantis materialiai atsakingiems asmenims, turi biiti inventorizuojama turto dalis,
perduodama vieno materialiai atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui (pagal reikaly perdavimo
ir priémimo dienos biikle);

34.4. jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezasCiy palieka nebaigtus
darbus, perimanciam darbuotojui Siuos darbus jis perduoda dalyvaujant Muziejaus direktoriui.

VI SKYRIUS
PATALPOS IR DARBO VIETA

35. Darbuotojas dirba patalpoje, kurios adresas nurodomas darbo sutartyje. Konkreti darbo
vieta yra darbuotojui paskirtas kabinetas, vyr. rinkiniy kuratoriui, muziejininkams — ekspozicijos,
parody salés, edukacijos klasé.

36. Konkrecioje darbo vietoje gali buti laikomas tik Muziejaus turtas (baldai, darbo
priemonés, jrengimai, jrankiai, dokumentai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita organizaciné
technika) ir asmeniniai darbuotojo daiktai (portfelis, ranking, skétis, virSutiniai drabuziai ir pan.). Uz
paliktg be priezitiros asmeninj turtg ir jo apsaugg Muziejaus administracija neatsako.

36.1. Paragiy Lazdyny Pelédos memorialiniame muziejuje darbo vietoje gali biiti asmeniniy
daikty, kadangi ji sutampa su gyvenamaja vieta. Muziejui priklausantys daiktai turi inventorinius
numerius.

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

38. Darbuotojo darbo vietoje kiti asmenys gali buti tik darbuotojui esant ir tik dél su jo
pareigomis susijusiy reikaly.

39. ISnesiojamoji prekyba bei partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety, streiky rengimas Muziejaus ir jo padaliniy patalpose draudziami.

40. Darbo vietoje ir kitose tarnybinése patalpose vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir
narkotines medziagas draudZiama. Riikyti galima tik tam jrengtose vietose.

41. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos
reikalavimy, su kuriais kiekvieng darbuotoja, priimta j darba, privalo supazindinti pasirasytinai.

42. Uz Muziejaus tarnybiniy patalpy (K. Kasakausko g. 17, Akmeng¢je, J. Basanaviciaus g. 6,
Papiléje, Paragiy km., Papilés senilinijoje) prieSgaisring bukle, elektros ir Silumos tkj, pastato vidaus
ir iSorés bei jam priskirtos teritorijos priezitirg atsako direktorius ir padaliniy muziejininkai.

43. Darbuotojai privalo laikyti darbo vieta $varig ir tvarkinga, racionaliai ir taupiai naudoti
darbo priemones, medziagas ir kitus iSteklius, darbo metu, renginiy metu, jiems pasibaigus, pries
iSeinant 1§ darbo patikrinti ar uZzdaryti langai, ar i§jungtas patalpy apSvietimas, ar i§jungti kompiuteriai
ir kiti jrenginiai darbo vietose, ar neteka vandentiekio vanduo 1§ krany ir tualeto patalpose, ar jjungta
saugos signalizacija, ar uzrakintos i§é¢jimo j laukg durys.

44. Draudziama gadinti Muziejaus pastato interjerg ir eksterjerg (griauti, lauzyti pertvaras,
grezti skyles, dazyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti
skelbimus ir kitokig reklaming-vaizding informacijg ant sieny, pertvary, dury ir kitose, tam
nepritaikytose, vietose, i§skyrus specialiai tam jrengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus.

45. Poilsio ir Svenc¢iy dienomis biiti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais,
dauginimo aparatais ir kita technika draudZiama, i$skyrus atvejus, kai tai biitina vykdant skubius
administracijos arba tiesioginio vadovo pavedimus.

VII SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

46. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.
47. Darbo metu riikyti, vartoti alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines ir narkotines
medziagas ar buti darbo metu neblaiviam, apsvaigusiam nuo toksiniy, psichotropiniy ar narkotiniy



medziagy draudziama. Alkoholiniais gérimais saikingai vaiSintis ir vaiSinti muziejaus svecius
leidziama parody reprezentavimo ir kitokiy, suaugusiems skirty, renginiy metu.

48. Darbuotojai turi biiti tvarkingai apsirenge, nuo jy neturéty sklisti rikaly, alkoholio ir pan.
kvapas.

49. Muziejuje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.

50. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais.
Issiaiskinus lankytojy tikslus bei pageidavimus, padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti lankytojo problema, jis turi nurodyti kitg darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

51. Darbuotojams draudziama reiks$ti negatyvig nuomong apie lankytojus ar kitus asmenis.
Lankytojams girdint, darbuotojams draudziama aptarinéti Muziejaus vidaus problemas, rodyti
neigiamas emocijas.

52. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodzius ir posakius.

53. Darbuotojams darbo vietoje draudziama laikyti necenztirinio arba asmens garbg ir oruma
Zeminancio turinio informacija.

54. Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés
informavimo atvejy, privaloma bet kurig informacija, susijusia su Muziejaus veikla, prie§ ja
pavieSinant ar pateikiant, suderinti su Muziejaus direktoriumi.

VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

55. Darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka ir dydis aptariamas darbo sutartyje.

56. Darbo uzmokestis pervedamas j asmenines saskaitas darbuotojo pasirinktame banke.
Darbuotojas privalo jsigyti (turéti) pasirinkto banko mokéjimo kortele.

57. Darbo uzmokestis skai¢iuojamas jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka.

58. Nevirsijant Muziejaus darbo uzmokesciui skirto fondo, atskiru Muziejaus direktoriaus
1sakymu, darbuotojams gali biiti mokami priedai prie atlyginimo.

59. Darbuotojams i§ sutaupyty darbo uZmokescio 1éSy gali biiti skiriamos vienkartinés
1Smokos, priedai, priemokos, ligos, artimyjy mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo atvejais —
pasalpos, kurie skiriami vadovaujantis Vyriausybés nutarimu patvirtinta biudZetiniy jstaigy ir
organizacijy darbuotojy darbo apmokejimo tobulinimo tvarka bei Akmenés rajono savivaldybés
Akmenes krasto muziejaus darbo apmokeéjimo sistema, patvirtinta 2024 m. gruodzio 31 d. jsakymu
Nr. V-53.

IX SKYRIUS
ATOSTOGOS

60. Darbuotojams suteikiamos atostogos (kasmetinés, tikslinés ir kt.) Darbo kodekse nustatyta
tvarka.

61. Atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu ir jforminamos Muziejaus direktoriaus
1sakymu. Isakymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo rengia administratorius, tvarkantis Muziejaus
personalo klausimus. Jsakymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo jregistruojami DVS ne véliau kaip
pries 7 darbo dienas iki atostogy pradzios.

62. Kiekvieno darbuotojo atostogos iforminamos atskiru Muziejaus direktoriaus jsakymu
pagal patvirtintg grafika. Jeigu pasikeitus aplinkybéms darbuotojas nori atostogauti ne pagal
patvirtintg grafika, ne véliau kaip pries 14 kalendoriniy dieny iki pageidaujamos atostogy pradzios
dienos darbuotojas turi raSyti Muziejaus direktoriui motyvuotg prasyma dél kasmetiniy atostogy laiko
pakeitimo.

63. Kasmetinéms atostogoms gauti darbuotojas raso praSyma direktoriui.

64. Lankytojy sezono metu (geguzé — rugséjis) darbuotojams, dirbantiems su lankytojais,
nesuteikiamos ilgesnés nei 15 darbo dieny kasmetinés atostogos.



65. Muziejaus darbuotojy atostogy grafikas turi biiti patvirtintas iki balandzio 1 d.

66. Saliy susitarimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, tatiau viena i§ jy
negali biiti trumpesné nei 10 darbo dieny, kitos dalys negali biiti trumpesnés nei 5 darbo dienos,
i8skyrus atostogy likutj. Dél svarbiy priezasciy, iSimties tvarka, darbuotojui motyvuotai prasant, gali
buti suteikta trumpesné nei 5 darbo dieny atostogy dalis.

67. Isakymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo jregistruojami DVS ne véliau kaip pries 5
darbo dienas iki atostogy pradzios.

68. Darbuotojams, kurie savo iniciatyva s¢kmingai mokosi mokymo jstaigose, mokymosi
atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojas Muziejaus direktoriui raso
prasyma mokymosi atostogoms gauti ir pristato pazyma i§ mokymosi jstaigos apie sesijos laika.

69. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka. Jy
trukme negali biiti ilgesné, nei nustatyta Darbo kodekse.

70. Darbuotojui, kuriam pagal Darbo kodeksg nepriklauso nemokamos atostogos, taciau jis
dél svarbiy priezasCiy negali atvykti | darbg ilgesniam nei dvi darbo dienos laikui (iSskyrus ligg ar
Seimos nario slaugg), darbuotojo praSymu, Muziejaus direktorius gali leisti neatvykti | darba.
Neatvykimas | darbg administracijos leidimu jforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu. Uz
1sakyme nurodytas neatvykimo dienas darbuotojui nemokamas darbo uzmokestis.

X SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

71. Darbuotojy iSvykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j Akmenés
rajone esancias jstaigas ar pas privacius asmenis, ir iSvykimai yra susij¢ su tiesioginiy pareigy
vykdymu, o i§vykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko.

72. I8vykstantys darbuotojai i§vykimg ZodZiu suderina su vadovu.

73. Isvykti | komandiruote galima direktoriaus pavedimu arba darbuotojo praSymu. Siuntimas
1 komandiruote jforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu.

74. Isakymas dél komandiruotés turi biiti uZregistruotas ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki
18vykimo j komandiruot¢ dienos.

75. 1I8laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis
Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése
Istaigose taisyklémis.

76. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, pateikia Muziejaus vyr. buhalteriui avanso
apyskaita, kur prie kiekvieno pateikto punkto turi biiti i§laidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis
visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.

78. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, parengia trumpg ataskaitg (rastu) apie nuveikta
darbg ir pasiektus rezultatus, su ja supaZindina muziejaus kultiiros darbuotojus.

XI SKYRIUS )
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

79. Darbuotojy kvalifikacijos kélimg organizuoja direktorius.

80. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacija, grizes i§ mokymuy, privalo pateikti informacija
(mokymy tema, kvalifikavimosi trukmé, pazyméjimo, jei buvo teiktas, numeris, data bei kaina)
sutartoje virtualioje lenteléje, patalpintoje https://docs.google.com/ platformoje.

81. Jei kvalifikacijos kélimo renginys vyksta ne nuotoliu, darbuotojy siuntimas mokytis
iforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu.

82. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus uzsiémimus nuo
pradzios iki pabaigos.

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



https://docs.google.com/

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

84. Darbuotojai turi teis¢:

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

84.2. gauti pareigybinéms funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

84.3. jungtis ] profesines sgjungas ir asociacijas;

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

84.5. teikti Muziejaus direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg raSyting informacijg, susijusia
su Muziejaus veikla.

85. Darbuotojai privalo:

85.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir
kitus teisés aktus, Muziejaus direktoriaus jsakymus, pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jeigu jie
neprieStarauja jstatymams;

85.2. laikytis drausmés ir $iy Taisykliy reikalavimy;

85.3. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

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

85.5. nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

85.6. uztikrinti savo darbo vieSuma;

85.7. teikti tik teisingg informacija;

85.8. ginti teisétus Muziejaus interesus;

85.9. direktorius privalo deklaruoti viesuosius ir privacius interesus;

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

85.11. tausoti Muziejaus turta, tinkamai tvarkyti ir priziiréti darbo vieta;

85.12. laikytis nustatyty darbo valandy;

85.13. susirgus nedelsiant kreiptis ] medicinos jstaiga;

85.14 kartg per dvejus metus pagal Muziejaus direktoriaus patvirting darbuotojy sveikatos
tikrinimo grafika tikrintis sveikata;

85.15. informuoti direktoriy ar apie negaléjimg atvykti j darbg arba vélavima;

85.16.  periodiskai  sekti  aktualia ~Muziejaus informacija  internete  adresu
www.akmenesmuziejus.lt

85.17. buti tvarkingos i$vaizdos, dévéti Svaria, dalykinio stiliaus apranga;

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

85.19. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma slapta, konfidencialia ar skirta tik
vidaus naudojimui, privalo uZtikrinti, kad $i informacija netapty prieinama kitiems fiziniams ar
juridiniams asmenims.

86. Darbuotojams draudziama:

86.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

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

86.3. naudotis Muziejaus turtu ne darbo reikalams;

86.4. naudoti darbo laika ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

86.5. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktine situacija dél vieSyjy ir privaciy
interesy nesuderinamumo;

86.6. véluoti | darbg, anksCiau nustatyto laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeisti darbo
drausme;

86.7. atvykti | darbg nedarbingam (d¢l ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy);



86.8. savo iniciatyva pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis dél paslaugy ar
iSmokéjimy ir kt.;

86.9. laikyti darbo vietoje alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, greitai
uzsiliepsnojancias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Muziejaus turtui, medziagas.

86.10. jzeisti ar zeminti kolegas ir lankytojus, naudoti pries juos psichologinj ar fizinj smurtg;

86.11. grasinti einamy pareigy suteiktais jgaliojimais;

86.12 darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu, faksu skelbti informacijg, kuri yra
nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Muziejaus veikla; skelbti viesai (internete, spaudoje ir pan.)
darbo telefono numerj, darbo elektroninio pasSto adresg veiklai, nesusijusiai su Muziejaus veikla ir
tiesioginémis darbuotojo pareigomis;

86.13 sakyti darbuotojui priklausantj Muziejaus apsaugos kodag kitiems Muziejaus
darbuotojams.

87. Muziejaus darbuotojas saugo ir asmeniskai atsako uz jam patikétas (duotas naudotis darbo
tikslais) materialines vertybes. Darbuotojai privalo atlyginti materialing zala, atsiradusig dél turto
netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo (suzalojimo), medZiagy pereikvojimo, baudy ir
kompensaciniy iSmoky, kurias Muziejus, kaip darbdavys, patyré dél Muziejaus darbuotojo kaltés,
iSlaidy, susidariusiy d¢l sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo, netinkamos
materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos. Uz Muziejui padaryta materialing zala Muziejaus
darbuotojui teisés akty nustatyta tvarka gali biiti taikoma materialiné atsakomybé.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

88. Uz nepriekaistingg darbg — muziejinés veiklos plétra, pristatyma konferencijose, projekty,
pritraukiancius kitus, ne savivaldybés, finansavimo Saltinius inicijavima, naujy edukaciniy programy
suklirimg, tirlamyjy straipsniy skelbima, naujy ekspozicijy sukiirimg, profesionalumg, vertinamag
lankytojy, bei svarbiy pavedimy jvykdyma darbuotojai gali biiti skatinami:

88.1. padéka;

88.2. vienkartine pinigine iSmoka;

88.3. uz ypatingus nuopelnus jstatymy nustatyta tvarka gali biiti teikiamos darbuotojy
kandidatiiros kity institucijy apdovanojimams gauti.

89. Padéka ir vienkartiné piniginé iSmoka jforminama Muziejaus direktoriaus jsakymu.

XIV SKYRIUS
TARNYBINIU IR DRAUSMINIU NUOBAUDU (TOLIAU — NUOBAUDU) SKYRIMAS

90. Gavus oficialig informacijg (tarnybinj pranesimg, asmens skunda, praSymg ar pareiskima,
publikacija spaudoje ir kt.) apie Muziejaus darbuotojo tarnybinj nusizengimg ar darbuotojo darbo
drausmes pazeidima, Muziejaus direktorius sudaro nesaliSka komisijag darbo drausmés pazeidimo
tyrimui (toliau — komisija). Komisija sudaroma i§ 3 darbuotojy, i kurios sudétj nejeina direktorius.

91. Darbuotojas, jtariamas padares tarnybinj nusiZengimg, ne véliau kaip per 2 darbo dienas
nuo pranes$imo apie tarnybinj nusizengimag gavimo dienos, turi pateikti komisijai raSytinj paaiSkinima
dél tarnybinio nusizengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaiSkinimo nepateikia, surasomas
aktas.

92. Komisija, tirdama tarnybinj nusizengimg ar darbo drausmés pazeidima, turi teis¢ tikrinti
bei reikalauti pateikti su tyrimu susijusius dokumentus, reikalauti darbuotojo rastu paaiSkinti su
tyrimu susijusias aplinkybes. Siy reikalavimy vykdymas privalomas.

93. IStyrus tarnybini nusizengimg ar darbo drausmés pazeidima, komisija pateikia
dokumentus Muziejaus direktoriui. Darbuotojui suteikiama galimybé gin€yti tyrimo iSvada.

94. Darbuotojui gali biti skiriamos nuobaudos, numatytos Darbo kodekse. Nuobaudos
skiriamos Muziejaus direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.



95. Muziejaus direktoriui priémus sprendimg nutraukti nuobaudos skyrimo procediira,
jsakymas nerengiamas, o darbuotojas, kurio atzvilgiu nuobaudos skyrimo procediira nutraukta,
pasirasSytinai supazindinamas su tyrimo iSvada.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

96. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos kei¢iant darbo organizavimo tvarka,
reorganizuojant jstaigg ar keiciantis Lietuvos Respublikos jstatymames.

97. Taisyklés tvirtinamos Muziejaus direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jy patvirtinimo
dienos.

98. Nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka darbuotojai turi apie tai pranesti rastu
Muziejaus direktoriui.

99. D¢l siy taisykliy reikalavimy pazeidimo taikoma drausminé atsakomybé. Gincai, kylantys
dél drausminés atsakomybés taikymo, remiantis §iy Taisykliy reikalavimy pazeidimu, nagrinéjami
jstatymy nustatyta tvarka.




