PATVIRTINTA

Pasvalio krasto muziejaus
direktoriaus 2024 m. spalio 7 d.
isakymu Nr. V-57

PASVALIO KRASTO MUZIEJAUS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio krasto muziejaus (toliau - Muziejus) darbo tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés)
reglamentuoja darbo ir poilsio laikg Muziejuje ir jo skyriuose, bendruosius darbo tvarkos reikalavimus,
Muziejaus darbuotojy elgesio reikalavimus, priémimo i darbg ir atleidimo 1§ darbo tvarka, atostogy
Muziejaus darbuotojams suteikimo tvarka, komandiruociy ir kvalifikacijos tobulinimo tvarka.

2. Taisykliy tikslas - daryti jtaka darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau -
darbuotojai), elgesiui ir bendrai tvarkai palaikyti ir taip gerinti muziejaus vidaus ir iSorés aplinkg.

3. Taisyklés parengtos atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos Vyriausybés Pavyzdines valstybés
institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykles, patvirtintas 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,D¢él
Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksa (toliau - Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma ir kitus teisinius norminius
dokumentus, reguliuojanéius darbo santykius. Sios Taisyklés taikomos tiek, kiek $iy darbo santykiy
nereglamentuoja Darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy
darbo apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas bei kiti jstatymai, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

5. Taisyklés yra privalomos visiems Muziejaus darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki darbo sutarties pasibaigimo dienos.

6. Su Taisyklémis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai sudarant darbo sutartj. Muziejaus
direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis,
jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.

7. Taisyklés skelbiamos muziejaus internetinéje svetainéje https://muziejus.visitpasvalys.It/.

8. Paskelbus Taisykles, laikytina, kad Taisyklés Zinomos Muziejaus darbuotojams be atskiro
raSytinio supazindinimo.

9. Uz Taisykliy nuostaty jgyvendinimg atsako Muziejaus direktorius.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

10. Darbo ir poilsio laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu.

11. Darbuotojai privalo laikytis Muziejuje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo. Muziejaus
darbuotojai, dirbantys su videoterminalais, privalo laikytis darbo ir poilsio rezimo, nustatyto Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu Nr.V-65 ,,Dél Lietuvos higienos
normos HN32:2004 ,,Darbas su videoterminalais, saugos ir sveikatos reikalavimai‘ patvirtinimo*.



12. Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdeSimt valandy per savaite, nebent Salys susitaria
dél ne viso darbo laiko. | darbo laikg jtraukiami laikotarpiai, numatyti Darbo kodekse.

13. Muziejaus darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta
trisdeSimt dviejy valandy per savaite darbo laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dalj paliekant
nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i3 tévy (jtéviy) ar globéjy
Jju pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

14. Muziejaus darbuotojams nustatytas darbo ir poilsio laikas:

14.1. Muziejaus darbuotojams, neaptarnaujantiems lankytojy, nustatyta penkiy darbo dieny,
40 val. trukmés darbo savaité. Pirmadien] - ketvirtadienj darbo laikas nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadienj nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertraukos laikas nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Poilsio
dienos - sestadien;] ir sekmadien.

14.4. Muziejaus darbuotojy, aptarnaujanciy lankytojus, darbo ir poilsio rezimas nustatytas
ménesiniuose darbo grafikuose. Darbo grafikai tvirtinami direktoriaus paraSu ir jstaigos antspaudu,
skelbiami darbuotojams matomoje vietoje. Darbuotojams, atliekantiems savo pareigas (ekskursija,
edukacija, renginys ir pan.), piety pertrauka gali prasidéti po veiklos pabaigos.

15. Dirbti nuotoliniu budu skiriama darbuotojo prasymu arba $aliy susitarimu. Galimybe dirbti
nuotoliniu biidu gali pasinaudoti darbuotojai, kuriy veiklos pobidis ir specifika leidzia jiems priskirtas
funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma pagal Muziejaus direktoriaus jsakymu patvirtintg
nuotolinio darbo organizavimo tvarkos aprasa.

16. Specialiosios pertraukos suteikiamos darbuotojams, dirbantiems kompiuteriu Sia tvarka:
I-a pertrauka 9.00 val. — 9.10 val., 1l-a pertrauka 10.20 val. — 10.30 val., Ill-a pertrauka 14.00 val. —
14.10 val., IV-a pertrauka 15.20 val. — 15.30 val.

18. Visiems darbuotojams $venéiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

19. Muziejuje nedirbama Siomis $venciy dienomis:

19.1. sausio 1-3ja - Naujyjy mety dieng;

19.2. vasario 16-gja - Lietuvos valstybés atkiirimo dieng;

19.3. kovo 11-3ja - Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo diena;

19.4. sekmadienj ir pirmadien;] - krik$¢ioniy Velyky (pagal vakarietiskajg tradicijg) dienomis;

19.5. geguzés 1-3j3 - Tarptauting darbo dieng;

19.6. pirmaj] geguzes sekmadienj - Motinos dieng;

19.7. pirmajj birzelio sekmadien;j - Tévo diena;

19.8. birzelio 24-3j3 - Rasos ir Joniniy dieng;

19.9. liepos 6-aja - Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) diena;

19.10. rugpjacio 15-aja - Zoline (Sv&. Mergelés Marijos émimo j dangy dieng);

19.11. lapkri¢io 1-aja - Visy Sventujy diena;

19.12. lapkricio 2-3j3 - Mirusiyjy atminimo (Véliniy) diena;

19.13. gruodzio 24-3j3 - Kuciy dieng;

19.14. gruodZio 25-3j3 ir 26-3j3 - Kalédy dienomis.

20. Esant biutinybei, darbuotojams gali biiti pavedama dirbti virSvalandinius darbus, dirbti
poilsio ar §venting dieng. Vir§valandiniai darbai gali biiti dirbami tik su darbuotojo sutikimu.

21. Uz darba Sventing ar poilsio dieng, uz virSvalandinius darbus yra mokama Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

22. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai kuo skubiau
informuoti direktoriy arba jo jgaliotg asmen; (tiesioginj vadova).



23. Jeigu darbuotojas de¢l objektyviy priezasCiy negali praneSti apie savo vélavimg ar
neatvykima | darbg direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui (tiesioginiam vadovui), jis turi tai atlikti
nedelsiant, kai tik turi galimybe tai padaryti arba uz jj tai gali padaryti Kiti asmenys.

24. Kai neatvykstama j darba dél ligos, privaloma apie tai pranesti pirmaja nedarbingumo dieng.
Pratesus nedarbingumo laikotarpj privaloma informuoti apie nedarbingumo trukme.

25. Visi darbuotojai, ketindami iSvykti darbo laiku darbo reikalais, privalo suderinti i§vykima
su tiesioginiu vadovu.

26. Darbuotojai, 1§ anksto zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darba visg darbo dieng
ar daugiau dieny dél kity priezasc¢iy, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, privalo jforminti nebuvima
darbe Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.

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

111 SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

28. Muziejaus patalpose ir tarnybingje transporto priemonéje rukyti draudziama.

29. Darbuotojams draudziama darbo metu darbo vietoje bati apsvaigusiems nuo alkoholio,
narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy. Darbo vietoje draudziama laikyti
alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, psichotropines, greitai uzsiliepsnojancias bei kitokias,
pavojingas sveikatai ir Muziejaus turtui, medziagas. Kilus jtarimui, kad darbuotojas darbo vietoje yra
neblaivus, jo neblaivumui (girtumui) nustatyti gali biti naudojamos techninés priemonés (alkotesteris).

30. Darbo vietoje gali biiti laikomas tik Muziejaus turtas (baldai, darbo priemonés, jrengimai,
jrankiai, dokumentai, telefonai, kompiuteriai, kita organizaciné technika) ir asmeniniai darbuotojo
daiktai (pagal muziejuje galiojanCig direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkg). UZ paliktg be priezitiros
asmeninj turtg ir jo apsaugg Muziejaus administracija neatsako.

31. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad darbo vieta biity Svari ir tvarkinga.

32. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje,
asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo metu.

33. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

34. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik esant
darbuotojui.

35. Darbuotojas iSeidamas 1§ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo uZrakinti kabineto duris.

36. Muziejaus jsakymu paskirti darbuotojai ryte patalpy apsaugos sistemg ir prieSgaisring
signalizacijg iSjungia, o pasibaigus darbo dienai ir i§éjus i§ patalpy visiems darbuotojams, jg jjungia.

37. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i$ patalpy.

38. Darbuotojams draudziama atskleisti jiems suteiktus Muziejaus patalpy kodus kitiems
darbuotojams.

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

40. Muziejaus elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.



41. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Muziejaus elektroniniais
ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

42. Darbuotojams draudziama patiems remontuoti kompiutering jrangg, keisti ar jdiegti
programines jrangas. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieZziiirg bei remontg ir programings jrangos diegima
atlieka tik atsakingas uz $ig veikla darbuotojas.

43. ISnesiojamoji prekyba, partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety rengimas Muziejaus patalpose draudziami.

44. Muziejaus renginiy skelbimai, kitokia Muziejaus veiklos reklaminé - vaizdiné medziaga
talpinama specialiai tam Muziejaus patalpose jrengtuose stacionariuose ar kilnojamuose stenduose.

45. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos ir
elektrosaugos reikalavimy, su kuriais darbuotojai supazindinami pasirasSytinai. Draudziama
savarankiskai pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui.

46. Siekiant iSvengti netiksliy visuomenés informavimo atvejy, interviu ziniasklaidai teikia tik
Muziejaus direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ar juos pavaduojantys asmenys. Kiti
darbuotojai gali teikti informacijg (interviu) ziniasklaidai tik iSskirtiniais atvejais ir tik sudering su
Muziejaus direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju.

47. Darbuotojams draudziama darbo metu uZzsiimti politine, visuomenine ar kita, su
tiesioginémis pareigomis nesusijusia veikla, naudotis darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu,
skelbti informacijg, kuri yra nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Muziejaus veikla viesai (internete,
spaudoje ir pan.), taip pat nurodyti darbo telefono numerj, darbo elektroninio pasto adresa veiklai,
nesusijusiai su Muziejaus veikla ir tiesioginémis darbuotojo pareigomis.

48. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga - §vari, dalykinio stiliaus. Darbuotojai,
tiesiogiai neaptarnaujantys interesanty, lankytojy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy
ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Muziejui arba jo reprezentavimu, gali dévéti laisvo
stiliaus tvarkingus drabuzius.

49. Darbuotojams draudziama atskleisti tvarkomus asmens duomenis darbuotojams ar
tretiesiems asmenims, neturintiems teisinio pagrindo susipazinti su tvarkomais duomenimis.

IV SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

50. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.

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

52. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius.

53. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garb¢ ir oruma
turinio informacija darbo vietoje.

54. Darbuotojai turi biiti démesingi, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais,
18siaiskinti lankytojy pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti
lankytojo problema, jis turi nurodyti kitg darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

55. Darbuotojai negali reikSti negatyvios nuomones apie lankytojus ar kitus asmenis
lankytojams girdint, aptarinéti Muziejaus vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.

56. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, saziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojas turi netrukdyti bendradarbiy darbui.



57. Muziejus direktorius privalo sukurti palankig darbing aplinkg, uzkirsti kelig konfliktams,
psichologiniam smurtui ar priekabiavimui, garbés ir orumo zeminimui. Darbuotojy tarpusavio santykiai
turi biiti grindziami abipuse pagarba, geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU FUNKCIJOS

58. Darbuotojo darbo funkcijas nustato darbuotojo pareigybés apraSymas, su Kkuriuo
darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

59. Muziejaus direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, jam gali bati pavesta
laikinai (kito darbuotojo nedarbingumo, atostogy, komandiruotés metu) atlikti pareigybés apraSyme
nenurodytas funkcijas. Uz papildoma darbo kriivj ar papildomas uzduotis, atliekamas virsijant nustatyta
darbo trukme, mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA TVARKA

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

61. Priimamas j darbg asmuo pateikia Siuos dokumentus:

61.1. praSyma priimti j darba;

61.2. nuotrauka darbo pazyméjimui;

61.3. asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija;

61.4. i8silavinimg patvirtinanciy dokumenty kopijas ar dokumenty vertimus j lietuviy kalba (jei
tokiy yra);

61.5. nejgaliojo pazyméjimo kopija ir iSvada dél darbo pobuidzio ir salygy;

61.6. nejgalaus vaiko pazymejimo kopijg (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

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

61.8. santuokos, iStuokos liudijimg ir kitus dokumentus, jei dokumentuose skiriasi darbuotojo
pavardeés;

61.9. gyvenimo aprasyma;

61.10. privalomo sveikatos patikrinimo paZyma arba galiojancig asmens medicining knygele.

62. Su priimamu ] darba darbuotoju sudaroma raSytiné darbo sutartis. Vienas sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas liecka Muziejui.

63. Iki darbo pradzios priimamam darbuotojui turi buti rastu pateikta informacija apie darbo
salygas:

63.1 visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

63.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, 1§
kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

63.3. darbo sutarties riisis; iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukme ir salygos;

63.4. darbo funkcijos apibidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

63.5. darbo pradzia;

63.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);



63.7. kasmetiniy atostogy trukmé;
63.8. isp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;
darbo sutarties pasibaigimo tvarka;

63.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys (jos nurodomos atskirai), darbo uzmokescio
mokéjimo terminai ir tvarka;

63.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé, vir§valandziy nustatymo
ir moké&jimo uz juos tvarka ir, jei taikoma, darbo (pamainos) keitimo tvarka;

63.11. informacija apie galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipazinimo su $iomis
sutartimis tvarka;

63.12. teisé¢ | mokymo paslaugas, jei darbdavys §ig teise suteikia;

63.13. socialinio draudimo institucijy, gaunanciy su darbo santykiais susijusias socialinio
draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kitg darbdavio teikiamg su socialiniu draudimu
susijusig apsauga, jei darbdavys uz tai atsakingas.

64. Prie§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios apie darbuotojo priémimg j darba
teikiamas praneSimas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos teritoriniam skyriui.

65. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél bitinyjy darbo sutarties salygy —

darbo funkcijy, darbo apmokéjimo ir darbo vietos. Sudarius darbo sutartj darbuotojui i§duodamas
darbuotojo pazyméjimas.

66. Darbuotojas gali pradéti dirbti tik tada, kai pasirasytinai supazindinamas su darbo
salygomis, Siomis taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais,
asmens apsaugos dokumentais.

67. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad Muziejus tvarkyty jo asmens
duomenis. Muziejus darbuotojo asmens duomenis tvarko darbdavio teisiniy prievoliy bei darbo
sutarties vykdymo tikslu ir uztikrina, kad darbdavio vykdomas darbuotojo asmens duomeny tvarkymas
atitikty 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) bei Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostatas.

68. Muziejus darbuotojo sutikimu perduoda darbuotojo asmens duomenis (vardg, pavarde, asmens
kodg) Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos PanevéZzio skyriui, gaunan¢iam su darbo santykiais
susijusias socialinio draudimo jmokas, ir Valstybinei mokesciy inspekcijai, gaunanciai gyventojy pajamy
mokescio jmokas.

VIl SKYRIUS
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

69. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekse numatytais darbo sutarciy
nutraukimo pagrindais ir tvarka.

70. Jei darbo sutartis nutraukiama darbuotojo iniciatyva, darbuotojas jteikia prasyma dél
atleidimo 1§ darbo, kuris turi biiti suderintas su tiesioginiu darbuotojo vadovu.

71. Darbuotojo atleidimas i§ darbo iforminamas jsakymu ir daromas jrasas darbo sutartyje,
nurodant atleidimo i§ darbo teisinj pagrinda.

72. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo grazinti visas turimas darbo
priemones, patalpy raktus, darbiniame kompiuteryje saugota darbing¢ informacija, darbuotojo
pazymeéjimag, asmenines apsaugos priemones (jei jos buvo iSduotos nustatyta tvarka).



73. Keiciantis materialiai atsakingiems asmenims, turi biiti inventorizuojama turto dalis ir
vieno materialiai atsakingo asmens perduodama kitam atsakingam asmeniui.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

74. Darbo uzmokesc¢io mokeéjimo tvarka ir konkretaus darbuotojo darbo uzmokescio dydis per
ménesj nustatomas darbo sutartyje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo nuostatomis.

75. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo nurodyta asmening¢ atsiskaitomaja saskaita
banke.

76. Darbuotojy darbo apmokéjimo salygos ir dydziai, darbuotojy pareigybiy lygiai ir grupés,
papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky), materialiniy pasalpy skyrimo pagrindai ir tvarka nustatomi
Muziejaus darbo apmokéjimo sistemoje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu.

IX SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

77. Kasmetings ir tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

78. Atostogy grafikas sudaromas, atsizvelgiant j tiesioginio vadovo suderintus darbuotojy
praSymus. Atostogy grafikg tvirtina Muziejaus direktorius. Kasmetiniy atostogy grafikas turi buti
patvirtintas iki vasario 1 d.

79. Atostogy darbuotojas iSleidziamas Muziejaus direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant |
patvirtintg atostogy suteikimo eile. Atostogy eilé gali biiti kei¢iama atsiradus nenumatytoms svarbioms
aplinkybéms ir bendru darbuotojo ir direktoriaus sutarimu.

80. Atsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybéms, darbuotojas teikia Muziejaus direktoriui
prasyma dél kasmetiniy atostogy laiko pakeitimo ne véliau kaip penkioms darbo dienoms iki planuojamy
atostogy pradzios, i$skyrus atvejus dél darbuotojo ligos ar nelaimés. PraSymas turi bati suderintas su
tiesioginiu vadovu.

81. Teisé pasinaudoti kasmetiniy atostogy dalimi atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas. Uz pirmuosius darbo ViSos metus kasmetinés atostogos
paprastai suteikiamos i$dirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

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

84. Tikslinés atostogos (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitréti, mokymosi, kiirybinés
ir nemokamos) suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

85. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba
auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalas, — dvi dienos per
ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant jiems vidutinj jy



darbo uzmokestj. PraSymai dél papildomy poilsio dieny derinami su tiesioginiu vadovu ir tenkinami
Muziejaus direktoriaus rezoliucija.

X SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

86. Komandiruoté - tai darbuotojo iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos atlikti darbo pareigy,
vykdyti tarnybinj pavedimg ar kelti kvalifikacijg. Darbuotojai siun¢iami j komandiruote muziejuje
galiojancia direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.

87. Siuntimas j komandiruote jforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma
siunciamo ] tarnybin¢ komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotes tikslas,
vietove, komandiruotés trukmé, nurodoma, ar vykstama tarnybiniu transportu, komandiruotés islaidos.
Komandiruotés iSlaidos apmokamos Muziejaus léSomis. Komandiruotés jsakymas turi biiti
uzregistruotas ne véliau kaip pries vieng darbo dieng iki i§vykimo j komandiruotg dienos.

88. Siuntimas ] komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu. Darbuotojo praSymas dél leidimo vykti ;| komandiruote
turi buti suderintas su tiesioginiu vadovu.

89. Darbuotojo iSvykimas i§ darbo vietos nelaikomas komandiruote, jeigu vykstama j Pasvalio
mieste esancias jstaigas ar pas privacius asmenis, ir iSvykimai yra susij¢ su tiesioginiu pareigy vykdymu,
0 iSvykimo laikas nevir$ija nustatyto dienos darbo laiko. Darbuotojas i§vykimg suderina Zodziu su savo
tiesioginiu vadovu.

90. Muziejaus direktoriaus jsakymu j komandiruote galima vykti tarnybiniu transportu.

91. Muziejaus darbuotojo praSymu j komandiruote gali biiti vykstama asmeniniu automobiliu,
jei darbuotojui néra galimybés vykti tarnybine transporto priemone, o naudojantis vieSuoju transportu
darbuotojas laiku negalés nuvykti § komandiruotés vieta arba tai pareikalaus didesniy laiko ir
mMaterialiniy sgnaudy. Asmeninio transporto naudojimo komandiruotés tikslams tvarka nustato
Muziejaus direktorius.

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

93. Grjzes 1§ komandiruotés, darbuotojas privalo per tris darbo dienas pateikti komandiruotés
ataskaita zodziu apie nuveiktus darbus, pasiektus rezultatus, pateikti pasiilymus Muziejui bei
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

XI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

94. Muziejaus darbuotojai, esant galimybéms, privalo nuolat tobulinti savo kvalifikacija,
dalyvauti muziejaus organizuojamuose kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, renginiuose.
Darbuotojai | kvalifikacijos tobulinimo renginius (seminarus, mokymus, konferencijas) siunc¢iami
pagal poreik] ir galimybes, atsizvelgiant | tiesioginio vadovo pateiktus pasitilymus.

95. Darbuotojai, prie§ iSvykdami j kvalifikacijos tobulinimo seminarg, konferencija ar
mokymus kitoje jstaigoje, raSo praSyma Muziejaus direktoriui ir pateikia oficialy kvietimg su iSdéstyta
programa. Grjze pateikia ataskaitg, kvalifikacijos kélimg liudijan¢io dokumento kopija (jeigu toks



dokumentas buvo iSduotas) ir su jgytomis Ziniomis supazindina kolektyva kvalifikacijos tobulinimo
seminare.

96. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose arba
mokosi savisvietos biidu, suteikiamos iki penkiy darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti
neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose arba mokytis savi$vietos budu. Tokios atostogos
suteikiamos informavus darbdavj ne véliau kaip prie§ dvideSimt darbo dieny. Darbuotojams, kurie
mokosi saviSvietos biidu, uzZ mokymosi atostogas yra neapmokama.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

97. Darbuotojai turi teis¢:

97.1. reikalauti tinkamy saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy ir darbo uzduotims
atlikti reikalingy priemoniy;

97.2. gauti pareigybinéms funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

97.3. rinkti darbo taryba, jungtis j profesines sgjungas ir asociacijas;

97.4. atsisakyti vykdyti uzduot] ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir Sioms
Taisykléms;

97.5. teikti Muziejaus direktoriui tarnybinius praneSimus, kita rasytine informacija, arba teikti
pasitilymus zodZiu, susijusius su Muziejaus veikla;

98. Darbuotojai privalo:

98.1. laikytis drausmés ir Siy Taisykliy reikalavimy;

98.2. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas numatytas pareigybés aprasyme;

08.3. stebéti jstatymy ir kity teisés akty, su sijusiy su jy pareigy atlikimu, pakeitimus;

98.4. kelti kvalifikacija;

98.5. teikti tik teisingg informacija;

98.6. ginti teisétus Muziejaus interesus;

98.7. saugoti muziejaus komercines paslaptis;

98.8. Muziejaus direktorius, direktoriaus pavaduotojai, viesojo pirkimo komisijos nariai,
darbuotojai, Muziejaus direktoriaus paskirti atlikti supaprastintus pirkimus, privalo deklaruoti
vieSuosius ir privacius interesus;

98.9. susirgus, nedelsiant kreiptis i sveikatos prieziliros jstaiga;

98.10. Muziejaus direktoriaus patvirtintame darbuotojy privalomo sveikatos tikrinimo grafike
nustatytu laiku pasitikrinti sveikata.

X1 SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

99. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

99.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZzasties;

99.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

99.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;



99.4. smurtas ar prieckabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavimg dél
lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas pries asmenis dél jy lyties arba neproporcingai paveikiantis
tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

99.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

99.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

99.7. tycia (dél darbuotojo kaltés ir neatsargumo) padaryta turtiné zala Muziejui ar bandymas
tyCia padaryti jam turtinés zalos;

99.8. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika (vagyste);

99.9. kito darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo darbe fakto nuslépimas;

99.10. asmeniniy apsaugos priemoniy nenaudojimas, kai jos yra privalomos saugiam darbui ir
nekenksmingoms sveikatai sglygoms uztikrinti ir yra iSduotos nustatyta tvarka;

99.11. informacijos teikimas ziniasklaidos ir valstybiniy institucijy atstovams neinformavus
Muziejaus direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo;

99.12. rukymas Muziejaus patalpose, nuoriitky métymas Muziejaus teritorijoje;

99.13. darbo vietos nesutvarkymas darbo metu ir baigus darba;

99.14. lojalumo Muziejui ar administracijai nebuvimas;

99.15. savavaliskai darbo grafike nurodyto darbo laiko susikeitimas su kitu darbuotoju;

99.16. konkurencijos pazeidimas tarp konkuruojanciy jstaigy;

99.17. Muziejaus Etikos kodekso ir moralés nuostaty pazeidimai: zmogaus garbés ir orumo
zeminimas, uzgauliojimai, jZeidziancio turinio ir necenziriniy Zodziy vartojimas, jztlus ir Zeminantis
bendravimas, ty¢iojimasis, konfliktavimas, jégos demonstravimas arba jvairiis grasinimai;

99.18. Muziejaus direktoriaus ar tiesioginio vadovo teiséty nurodymy nevykdymas,
savivaliavimas, prieStaravimas ir pareigy, nustatyty pareigybes apraSyme, su kuriuo darbuotojas rastiskai
supazindintas, nevykdymas;

99.19. kiti pazeidimai, kuriais siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

100. Darbo pareigy pazeidimag pastebéjes tiesioginis vadovas privalo nedelsiant perspéti
darbuotoja, o jei darbuotojas nereaguoja, nedelsiant pateikti tarnybinj pranesSimg direktoriui (1 priedas).
Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, direktorius privalo pareikalauti darbuotojo
raSytinio paaiSkinimo (2 priedas), iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus nustatytg protinga
laikotarpj $io paaiskinimo nepateikia. Kiekvienu nustatytu darbo pareigy pazeidimo atveju darbuotojas
privalo rasyti paaiSkinima, o jam atsisakius §j reikalavimg vykdyti, suraSomas aktas, kurj pasiraso trys
darbo pareigy pazeidimg uzfiksave darbuotojai. Su Siuo aktu pasiraSytinai supaZindinamas nusiZzenges
darbuotojas. Jeigu jis atsisako pasiraSyti, tie patys darbuotojai vel suraSo akta.

101. Darbo pareigy pazeidimo tipas ir galimi Muziejaus direktoriaus sprendimai priimami
vadovaujantis Darbo kodeksu.

X1V SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS NAUDOJANT
ELEKTRONINIO RYSIO PRIEMONES

102. Muziejaus ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems perduodami dokumentai (jsakymai,
praneSimai, jspéjimai, praSymai, grafikai, sutikimai, paaiSkinimai ir pan.) pateikiami rastu.

103. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su saglyga, kad dokumentai biity su asmens
parasu ir skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika,



taip pat sudarytos galimybés informacijg iSsaugoti. Vienai i$ Saliy nurodzius pagrijstas abejones d¢l Siy
salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo Muziejus.

104. Darbuotojai su Muziejuje parengtais vietinio pobiidzio teisés aktais (jsakymais, grafikais,
pranesimais ir pan.) gali biiti supazindinami per darbuotojui priskirta elektroninj pasta, iSsiunciant teisés
akta ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, ir yra prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés
akte nenurodyta Kitaip.

105. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne maziau kaip kartg per vieng darbo dieng
ir atsakyti ] praneSima. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas
yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

106. Uz darbuotojy, neturiniy Muziejaus priskirto elektroninio pasto, supazindinimg su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingas tiesioginis vadovas.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

107. Muziejus privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais
principus.

108. Muziejus privalo gerbti darbuotojo teise | privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
istatymuose nustatytus atvejus.

109. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uZztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebéjimo ir garso
jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

110. Muziejus privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seimyninius
Jsipareigojimus. Darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seimyniniy jsipareigojimy vykdymu, per
penkias darbo dienas Muziejaus direktoriaus apsvarstomi ir | juos motyvuotai atsakoma rastu.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

111. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.
112. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiciantis teisés aktams, Muziejaus
direktoriaus jsakymu.




Pasvalio krasto muziejaus
darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

(skyriaus pavadinimas)

(skyriaus vedéjo vardas ir pavardeé)

Pasvalio kraSto muziejaus direktoriui

TARNYBINIS PRANESIMAS

20 m. mén. d.
Pasvalys

Pranesu, kad




(parasas) (v., pavardeé)

Pasvalio krasto muziejaus
darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

PASVALIO KRASTO MUZIEJAUS
DIREKTORIUS

(darbuotojo vardas, pavarde)

~ REIKALAVIMAS PASIAISKINTI RASTU
DEL SIURKSTAUS DARBO PAREIGU PAZEIDIMO

20 m. mén. d. Nr.
Pasvalys
Atsizvelgdamas | tarnybinj praneSima
(tiesioginio vadovo vardas ir pavardé)
(kopija pridedama),prane§u Jums, kad Jis20  m. men. d. paZeidéte Pasvalio kraSto

muziejaus darbo tvarkos taisykliy ir pareiginés instrukcijos reikalavimus, su kuriais buvote pasiraSytinai
supazindinta (-as). Tai suteikia pagrindg su Jumis nutraukti darbo sutart] darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnj.

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnio 4 dalimi ir atsizvelgdamas
] tai, kas auksciau iSdéstyta, reikalauju iki20 m. meén. d. val. man
pateikti rasytinj pasiaiSkinima del darbo pareigy pazeidimo.

Informuoju ir jspéju, kad Jums nepateikus pasiaiSkinimo be svarbiy priezasc¢iy, darbo
sutartis gali biiti nutraukta ir be pasiaiSkinimo, arba, atsizvelgiant | Jiisy pasiaiSkinime iSdéstytas
aplinkybes, Jusy elges; ir darbo rezultatus iki pazeidimo padarymo, darbo sutartis gali biiti nutraukta uz
antrg tokj patj pazeidima.

Reikalavimas suraSytas dviem egzemplioriais, vienas jy pasiraSytinai jteikiamas darbuotojui,
kitas pasilieka darbdaviui.

DIreKtoriuS e

(parasas) (vardas, pavardé)



Reikalavimo 1 egz. gavau ir susipaZinau:

(vardas, pavardé, parasas )

20 m. mén.__d.



