PATVIRTINTA
Maironio lietuviy literatiiros muziejaus
direktoriaus 2024 m. liepos 15 d. jsk. Nr. V-23

MAIRONIO LIETUVIU LITERATUROS MUZIEJAUS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS.
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Maironio lietuviy literatiros muziejaus (toliau — Muziejus) vidaus tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) nustato vidaus tvarkag Muziejuje ir Muziejaus padaliniuose.

2. Muziejuje netoleruojama diskriminacija jdarbinimo, atlyginimo, mokymo, karjeros,
darbo santykiy nutraukimo ar i§é¢jimo j pensijg srityse.

3. Maironio lietuviy literatiros muziejaus vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
parengtos atsizvelgiant | Lietuvos Respublikos Vyriausybés Pavyzdines valstybés institucijy ir
istaigy vidaus tvarkos taisykles, patvirtintas 2006 in. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél
Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéejimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymg ir
kitus teisinius norminius dokumentus, reguliuojancius darbo santykius.

4. Taisykles — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines teises, pareigas ir
darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy skatinimg ir darbo
pareigy pazeidimus, taip pat kitus Muziejaus darbo santykius reguliuojanéius klausimus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
Jstatymai, kiti teisés aktai.

5. Taisyklés yra privalomos visiems Muziejaus darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki darbo sutarties pasibaigimo dienos. Muziejuje gali bati taikomi ir kiti vidiniai teisés aktai,
nustatantys darbo teisés normas ir privalomi darbuotojams.

6. Darbuotojy ir Muziejaus darbo santykius be Siy Taisykliy taip pat reguliuoja darbo
sutartys, Lietuvos Respublikos jstatymai bei teisés aktai, pareiginés instrukcijos (nuostatai), saugos
darbe instrukcijos ir kiti Muziejuje galiojantys lokaliniai teisés aktai.

7. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutart], supazindinamas su Taisyklémis pasiraSytinai.
Muziejaus direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy. Muziejaus
direktoriaus jgaliotas darbuotojas turi pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jeigu

jos yra kei¢iamos.



8. Taisyklés skelbiamos muziejaus internetinéje svetainéje wWww.maironiomuziejus. It

9. Taisyklése vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose

teisés aktuose vartojamas sgvokas.

Il SKYRIUS.
DARBO IR POILSIO LAIKAS

10. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka
pareigas pagal darbo sutart;.

11. Darbo ir poilsio laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimu Nr. 496 ,,Dél laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
Imongése, jstaigose ir organizacijose nustatymo*.

12. Muziejaus darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Nacionalinio bendryjy funkcijy
centro paskirtas asmuo, kuris darbo laiko apskaitos ziniaras¢io projekta teikia tvirtinti Muziejaus
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui bei kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng perduoda Finansy
apskaitos skyriui. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius draudziama braukyti, taisyti, trinti ir pan.

13. Darbuotojai privalo laikytis Muziejuje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

14. Muziejuje galioja darbo laiko norma, lygi 40 darbo valandy per savaite, nebent kitaip
numato teisés aktai ar darbo sutarties Saliy susitarimas. Darbo laiko rezimg vienam ar keliems
darbuotojams (darbuotojy grupei) nustato darbdavys pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekse
(toliau — Darbo kodeksas) numatytas darbo laiko rezimo rasis.

15. ] darbo laikg jtraukiami Sie laikotarpiai:

15.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;
15.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

15.3.  kelionés i§ Muziejaus j darbdavio nurodytg darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

15.4.budéjimo laikas Darbo kodekso nustatyta tvarka;
15.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;
15.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;
15.7. nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis
nustatytos Muziejuje tvarkos;
15.8.kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.
16. Muziejaus darbuotojams nustatytas toks darbo ir poilsio laikas:
16.1. Darbuotojams, neaptarnaujantiems lankytojy, nustatyta penkiy darbo dieny, 40
val. darbo savaité. Pirmadienj-ketvirtadienj darbo laikas nuo 8 val. iki 17 val., penktadienj nuo 8
val. iki 15 val. 45 min. Piety pertraukos laikas nuo 12 wval. iki 12 val. 45 min. Poilsio dienos

SeStadienj-sekmadien;;


http://www.maironiomuziejus.lt/

16.2. ekspozicijy darbo ir poilsio laikas Muziejuje ir jo padaliniuose tvirtinamas
Muziejaus direktoriaus jsakymu, suderinus su LR kultiros ministerija. Ekspozicijy darbo laikas
skelbiamas Muziejaus interneto svetainéje.

17. Darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus, dirba ir poilsiauja pagal patvirtintus ménesio
darbo grafikus arba kaip numatyta darbo sutartyje. Darbuotojai dirba penkias darbo dienas per
savaite, nevirSijant keturiasdeSimt darbo valandy per savaite. Savaités nepertraukiamasis poilsis
trunka ne maziau kaip 35 val. Darbuotojai dirba be piety pertraukos, galimybé pavalgyti suteikiama
darbo laiku, kai ekspozicijoje néra lankytojy, piety pertrauka jskaitoma j darbo laikg.

18. Apsaugos darbuotojy darbo laikas — iki 24 val. per parg, vidutiné savaités darbo
trukmé neturi virSyti 48 valandy, o poilsio tarp pamainy laikas privalo biiti ne trumpesnis kaip 24
valandos. Dél darbo pobiidzio negalint daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti, apsaugos
darbuotojams turi biti suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku. Apsaugos darbuotojams taikoma
suminé darbo laiko apskaita ir apsaugos darbuotojai dirba darbo grafikuose nurodytu laiku.
Apskaitinis laikotarpis — 3 ménesiai. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaitg laikomasi Darbo
kodekse ir kitose normose nustatyty taisykliy.

19. Darbuotojy darbo grafikus tvirtina muziejaus direktorius pries 7 kalendorines dienas
iki jy jsigaliojimo.

20. Darbuotojai, pageidaujantys darbo funkcijas atlikti Muziejaus patalpose (darbuotojui
priskirtoje darbo vietoje) ne darbo metu, turi tai suderinti su savo tiesioginiu vadovu.

21. Visiems darbuotojams, isskyrus apsaugos darbuotojus, $venéiy dieny iSvakarése darbo
laikas sutrumpinamas viena valanda.
22. Paprastai nedirbama Siomis $venciy dienomis:

22.1. Sausio 1-3ja — Naujyjy mety diena;
22.2. Vasario 16-gja — Lietuvos valstybés atkiirimo dieng
22.3. Kovo 11-3j3 — Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo diena;

22.4. Sekmadien; ir pirmadienj — krikS¢ioniy Velyky (pagal vakarietiskaja tradicijg)
dienomis;

22.5. Geguzés 1-3j3 — Tarptauting darbo diena;

22.6. Pirmaji geguzés sekmadienj — Motinos dieng;

22.7. Pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo diena;

22.8. Birzelio 24-3ja — Rasos ir Joniniy dieng;

22.9. Liepos 6-3j3 — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) diena;

22.10. Rugpjacio 15-aja — Zoling (Sv¢. Mergelés Marijos émimo j dangy diena);

22.11. Lapkri¢io 1-3ja — Visy Sventyjy diena;

22.12. Lapkricio 2-3j3 — Véliniy diena;

22.13. Gruodzio 24-taja — Kii¢iy dieng;

22.14. Gruodzio 25-3j3 ir 26-3j3 — Kalédy dienomis.



23. Esant butinybei, darbuotojams gali biiti pavedama dirbti vir§valandinius darbus, dirbti
per poilsio ar §venting dieng. Vir§valandiniai darbai gali biiti dirbami tik su darbuotojo sutikimu. Uz
darbg Sventine dieng, per poilsio diena, uz vir§valandinius darbus mokama Darbo kodekso nustatyta

tvarka.

24. Susitarus dél papildomo darbo, darbuotojo darbo laikas negali biiti ilgesnis kaip
dvylika valandy per dieng, nejskaitant piety pertraukos, ir SeSiasdeSimt valandy per kiekviena
septyniy dieny laikotarpi.

25. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku (véluojant), privalo apie tai
pranesti savo tiesioginiam vadovui.

26. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezas€iy negali pranesti apie savo veélavimg ar
neatvykima j darba tiesioginiam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta j darba. Nesant
tiesioginio vadovo arba negalint tiesioginiam vadovui pranesti dél objektyviy priezas¢iy, darbuotojas
nedelsdamas informuoja asmenj, kuriam pavaldus tiesioginis vadovas. Sie asmenys atsiradus
galimybei informuoja darbuotojo tiesioginj vadova. Jei darbuotojas dél objektyviy priezasciy apie
savo vélavimg ar neatvykimag tiesioginiam vadovui negali praneSti pats, tai gali padaryti kiti
asmenys.

27. Tiesioginio vadovo informavimas neatima i$ jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes,
inicijuoti drausminés atsakomybés taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo laiko rezima.

28. Visi darbuotojai, ketindami iSvykti darbo laiku darbo reikalais, privalo informuoti
tiesioginj savo vadova, kur ir kuriam laikui iSvyksta.

29. Darbuotojai, priskirti kultiros darbuotojy kategorijai, pagal savo kompetencijg privalo
priimti interesantus savo darbo valandomis.

30. Darbuotojai, i§ anksto zinantys, kad negalés bti darbe ar atvykti j darbg visg darbo dieng
ar daugiau dieny dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezas¢iy, privalo jforminti
nebuvimg darbe Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.

31. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Dél nemokamo laisvo laiko darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti suteikimo, darbuotojas turi kreiptis ne véliau kaip pries viena
darbo dieng ] tiesioginj savo vadovg. Darbuotojui ir vadovui susitarus kreipimosi laikas gali biiti ir
trumpesnis.

32. Teikdamas toki prasyma darbuotojas gali pasitlyti alternatyvias datas dél tokio laiko
perkélimo | kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

33. Tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldas darbuotojai laikosi nustatyto

darbo laiko rezimo.



111 SKYRIUS.
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

34. Muziejuje neleistinas alkoholio, narkotiniy ar toksiniy medziagy vartojimas.
35. Muziejaus darbuotojams leidziama dirbti, kai alkoholio koncentracija kraujyje ir

kituose organizmo skysciuose bei iSkvéptame ore yra 0,00 promiliy.

36. Darbo vietoje draudziama laikyti alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, greitai

uzsiliepsnojancias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Muziejaus turtui, medziagas.

37. Neblaivumui (girtumui) ar apsvaigimui nustatyti gali biiti naudojamos visos tuo metu
Muziejui prieinamos priemongs, jskaitant, bet neapsiribojant alkotesterj, vaizdo bei garso fiksavimo

priemones, liudytojy parodymus ir kt.

38. Nustacius neblaivumg ar apsvaigimg techninémis priemonémis ar esant vienam i
pozymiy — i§ burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti
judesiai — nedelsiant toks darbuotojas nuSalinamas nuo darbo, jam nemokamas darbo uzmokestis

bei atliekami kiti veiksmai pagal teisés akty reikalavimus.

39. Darbuotojas, nesutinkantis su apzitiros ar patikrinimy (neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo) rezultatais, ne véliau kaip per vieng valandg gali kreiptis j asmens sveikatos priezitiros
jstaiga, praSydamas jo léSomis atlikti medicining apzilirg. To neatlikus laikoma, kad darbuotojas

sutinka su neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo rezultatais.

40. Muziejaus darbuotojai, pastebéje neblaivy (ar apsvaigusj) Muziejaus darbuotoja,
privalo apie tai pranesti tiesioginiam vadovui ar Muziejaus administracijai bei imtis visy reikiamy

priemoniy nelaimei i§vengti.

41. Medicinos, policijos ar kity kompetentingy jstaigy pateiktas praneSimas apie darbo
metu nustatyta darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy fakta,
laikomas raSytiniu jrodymu, kurio pagrindu gali biiti suraSomas darbuotojo Nusalinimo nuo darbo
aktas ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnio nustatyta tvarka sprendziamas darbo

sutarties nutraukimo klausimas.

42. Muziejaus patalpose ir tarnybinéje transporto priemonéje rikkyti draudZiama

43. Konkreti darbuotojy darbo vieta yra darbuotojui paskirtas kabinetas, ekspozicijy

44, Darbo vietoje gali biti 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

prieziliros asmeninj turtg ir jo apsauga Muziejaus administracija neatsako.



45. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy. Su
Siais reikalavimais kiekvieng darbuotojg, priimta j darbg, jo tiesioginis vadovas ar Muziejaus
direktoriaus jgaliotas asmuo privalo supazindinti pasirasytinai.

46. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad darbo vieta biity $vari ir tvarkinga.

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

48. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i$skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta Kitaip.

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

esant.

50. Darbuotojas iSeidamas i§ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito

darbuotojo, privalo rakinti duris.

51. Muziejuje visg parg dirbantis apsaugos darbuotojas ryte, atéjus j darbg pirmajam
darbuotojui, patalpy apsaugos sistemg ir prieSgaisring signalizacijg iSjungia, o pasibaigus darbo
dienai ir iS¢jus i8 patalpy visiems darbuotojams, ja jjungia.

52. Ekspozicinés salés atrakinamos likus ne maziau kaip 10 min. iki darbo pradzios. Likus
iki darbo dienos pabaigos ne maziau kaip 15 min. darbuotojai naujy lankytojy j ekspozicines sales
nejleidZia.

53. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i§ patalpy, o paskutinis privalo
Jjungti patalpy apsaugos sistemg. Muziejaus pagrindiniame pastate signalizacijg jjungia apsaugos
darbuotojas.

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

55. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros
energija ir kitus materialinius Muziejaus isteklius.

56. Darbuotojai atlygina dé¢l jy kaltés padaryta turting, taip pat neturting Zala, atlikus
patikrinimg ir Muziejaus direktoriui priémus sprendimg dél:

56.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo,

patikéty materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

56.2. nustatyty limity (telefoniniams pokalbiams) virsijimo;

56.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turé¢jo sumokéti dél

darbuotojo kaltés;

56.4. iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy 1éSy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy
uzkirsti kelio materialinéms ar piniginéms vertybéms grobiti;

57. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma
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vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

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

59. Muziejaus jrangg draudziama naudoti asmeniniams reikalams, iSnesti, iSvezti uz
Muziejaus teritorijos.

60. Tik suderings su Muziejaus direktoriumi, Muziejaus darbuotojas uz Muziejaus riby
gali naudoti Muziejaus jrangg.

61. Draudziama gadinti muziejaus pastaty interjera ir eksterjera (griauti, lauzyti pertvaras,
grezti skyles, dazyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus),
klijuoti skelbimus ir kitokig reklaming-vaizding informacija ant sieny, pertvary, dury ir kitose tam
nepritaikytose vietose, i$skyrus specialiai tam jrengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus.

62. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Muziejaus
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

63. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz Sig veikla juridinis asmuo.

64. ISnesiojamoji prekyba, partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety, neteiseéty streiky rengimas Muziejaus patalpose draudZiami.

65. Siekiant iSvengti netiksliy visuomenés informavimo atvejy, darbuotojai vieSindami bet
kurig informacija susijusig su Muziejaus veikla turi jg suderinti su tiesioginiu vadovu.

66. Interviu ziniasklaidai teikia tik Muziejaus direktorius ir direktoriaus pavaduotojai ar juos
pavaduojantys asmenys, skyriy koordinatoriai. Kiti darbuotojai gali teikti informacijg (interviu)
ziniasklaidai tik iSskirtiniais atvejais ir tik su Muziejaus direktoriaus ar pavaduotojy leidimu
(Zodiniu).

67. Darbuotojams draudziama 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.

68. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.
Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys interesanty, lankytojy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Muziejui arba jo reprezentavimu,
gali deévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

69. Tiesioginis darbuotojo vadovas, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka $iy Taisykliy 68 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis

tinkamai.



IV SKYRIUS.
ELGESIO REIKALAVIMAI

70. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.

71. Muziejuje turi buti vengiama triuksmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, lankytojais, interesantais.

72. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius,
privaloma vengti asmens zeminimo ir jZeidinéjimo, einamy pareigy menkinimo, nesantaikos
kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity
teisés pazeidimy.

73. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbg ir oruma

turinio informacija darbo Vvietoje.

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

75. Darbuotojai negali reiksti negatyvios nuomonés apie lankytojus ar kitus asmenis
lankytojams girdint, aptarinéti Muziejaus vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.

76. Darbuotojams draudziama prie lankytojy spresti asmeninius reikalus zodziu, telefonu ar
pramogauti iSmaniaisiais jrenginiais.

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

78. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindZziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba. Vadovai skyriuje, kuriam
vadovauja, turi stengtis sukurti darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams. Jie negali kelti neteiséty
reikalavimy pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius, netikslius, neaiskius ar su jy
pareigomis nesusijusius reikalavimus.

79. Siekiant iSvengti netikslaus ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés
informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija, susijusig su Muziejaus veikla, prie§

pavieSinant patikslinti su Muziejaus administracija.

V SKYRIUS.
ATSAKOMYBE, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

80. Darbuotojo atsakomybe, uzdavinius ir darbo funkcijas nustato darbuotojo pareigybés
aprasymas, su kuriuo darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

81. Darbuotojy pareigybés aprasymai tvirtinami Muziejaus direktoriaus jsakymu.

82. Muaziejaus direktoriaus jsakymu darbuotojui gali biiti pavedamos uzduotys, susijusios

su jo tiesioginémis pareigomis.



83. Muziejaus direktoriui jsakius ir darbuotojui sutikus, gali biti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodyta darbg, atsiradusj; dé¢l laikinai nesancio darbuotojo, ar esant
neatidéliotiniems darbams. Uz jprasta darbo kriivj virSijancig veiklg ar papildomas uzduotis,
atliekamas virSijant nustatyta darbo trukme, kompensuojama Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

84. Muziejaus darbuotojai turi derinti privacius ir visuomenés vieSuosius interesus,
uztikrinti, kad priimant sprendimus, sprendziant klausimus pagal kompetencijag ir nurodytas
funkcijas, pirmenybé biity teikiama vieSiesiems interesams, sprendimai biity priimami nesaliskai ir
teisingai, bei uzkirsti kelig atsirasti bei plisti korupcijai.

85. Darbuotojai negali naudotis ir kitiems leisti naudotis su darbu susijusia informacija
kitaip, nei sustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i$ jstaigos kasmetiniy atostogy,
komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais.

86. Darbuotojai turi teis¢:

86.1. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis;

86.2. pateikti praSyma dél nemokamy atostogy ir, esant darbdavio leidimui, neatvykti |
darbg suderintomis dienomis, nemokant darbo uzmokescio;

86.3. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokestj;

86.4. burtis | profesines sajungas, asociacijas, kuriy veikla neprieStarauja Lietuvos
Respublikos jstatymams ir Muziejaus tikslams.

86.5. 1§ administracijos gauti visg biiting informacija, reikalingg tinkamai atlikti darbo
sutartimi patvirtintus ir pareigybés apraSymuose nurodytus darbus;

86.6. prasyti administracijos padengti kvalifikacijos tobulinimosi iSlaidas;

86.7. iskilusius gincus tarp darbuotojy ir Muziejaus administracijos spresti Darbo gincy
komisijoje, teisme;

86.8. | pagarbius, konstruktyvius etiskus santykius su vadovybe ir kolegomis;

86.9. kitas teisés aktuose nustatytas teises.

87. Darbuotojai privalo:

87.1. ateiti | darba ir iSeiti i$ jo nustatytu laiku.

87.2. laiku ir tiksliai vykdyti skyriaus vedéjo arba muziejaus vadovybés nurodymus.

87.3. visg darbo laikg iSnaudoti tik savo tiesioginéms pareigoms vykdyti, netrukdyti
dirbti kitiems darbuotojams.

87.4. laikytis drausmes ir Siy Taisykliy reikalavimy;

87.5. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

87.6. sekti jstatymy ir kity teises akty, susijusiy su jy pareigy atlikimu, pakeitimus;

87.7. kelti kvalifikacija, mokytis;

87.8. ginti teisétus Muziejaus interesus;



87.9. telefonu kalbéti tik darbo reikalais, laikantis $iy reikalavimy:

87.9.1. atsiliepiant pasakyti jstaigos pavadinima, o jeigu reikia, savo pavardg ir
pareigas.
87.9.2. paskambinus pasisveikinti ir prisistatyti, nurodant jstaigos pavadinima,
savo pavardg ir pareigas.
87.10. laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy;

87.11. laikytis nustatyty darbo valandy;

87.12. susirgus nedelsiant kreiptis j medicinos jstaiga;

87.13. periodiskai sekti aktualia Muziejaus informacija el. paste, internetiniame
Muziejaus puslapyje (www.maironiomuziejus.lIt) ir informuoti apie esamos informacijos trikumus.

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

87.15. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma konfidencialia ar skirta tik
vidaus naudojimui, privalo uZztikrinti, kad ji netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams
asmenims.

87.16. darbuotojas darbo pazyméjima privalo turéti darbo metu darbo vietoje.

87.17. tikrintis sveikatg pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika. Esant
atskiram darbdavio nurodymui, darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata ir ne pagal patvirtintg
darbuotojy sveikatos tikrinimo grafikg. Sveikata tikrinama nustatytu darbuotojo darbo laiku arba kitu
laiku, rastu suderintu su darbdaviu;

87.18. atlyginti Muziejui padarytg zalg jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka;

87.19. nesidalyti informacija apie kity darbuotojy darbo uzmokestj nei su treciaisiais
asmenimis, nei su kitais kolektyvo nariais;

87.20. nedelsiant (ne véliau kaip per 3 darbo dienas) informuoti dokumenty valdymo
specialistg apie jvykusius pasikeitimus: gyvenamosios vietos (adreso), telefono numerio, valstybinio
socialinio draudimo pazyméjimo pakeitimus, susituokus, gimus vaikui bei apie Kitus juridinius
faktus, turinCius jtakos darbuotojo darbui, pareigoms ir statusui. Laiku nepateikus Sios informacijos,
darbuotojas priima atsakomybe uz jam d¢l to kilusias neigiamas pasekmes;

88. Darbuotojams draudziama:

88.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

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

88.3. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei
veiklai;

88.4. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktin¢ situacija dél vieSyjy ir
privaciy interesy nesuderinamumo;

88.5. véluoti | darbg, anksCiau nustatyto laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti
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darbo drausme;
88.6. darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu skelbti informacijg, kuri yra
nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Muziejaus veikla.
89. Kitas darbuotojo pareigas nustato jstatymai, kiti norminiai teisés aktai, Sios Taisykles,
pareigybiy aprasymai, darbo sutartis ir kiti vidaus teisés aktai.
90. Muziejaus administracija privalo:
90.1. stengtis sukurti Muziejuje darbingg aplinkg, uzkirsti kelig konfliktams;
90.2. pastabas d¢l pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trikumy reiksti korektiskai;
90.3. stengtis paskirstyti darbg tolygiai, kad biity optimaliai panaudoti kiekvieno
pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;
90.4. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir ja iSklausyti;
90.5. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.
90.6. mokéti darbo sutartyje numatyta atlyginimg nustatytais terminais.
90.7. suteikti jstatymy garantuojamas darbo lengvatas riboto darbingumo asmenims.
91. Darbuotojams, dirbantiems papildomg darbg, tiesioginis vadovas nurodo papildomus
darbus ir supazindina pasiraSytinai. Uz atliktus papildomus darbus, darbuotojas atsiskaito
tiesioginiam vadowvui.
92. Bet kokie darbuotojy prasymai, susije su Seiminiu jsipareigojimu jgyvendinimu,
darbdaviui privalo buti pateikti rastu prie§ 2 darbo dienas, kad muziejus galéty tinkamai organizuoti

darbg skirstant darbo laikg ir pateikti motyvuotus atsakymus j praSymus.

VI SKYRIUS.
PRIEMIMO | DARBA TVARKA

93. Darbuotojus j darbag priima, perkelia j kitas pareigas, atleidzia i§ darbo Muziejaus
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
1gyvendinimo* patvirtinta Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, 1§ valstybés, savivaldybiy ir
valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety bei 1§ kity valstybés jsteigty fondy finansuojamose
valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose ijstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar
savivaldyb¢, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami
uzimti pareigybéms, kuriy sarasg tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, o kitiems
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys
tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali biiti
rengiamas konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo Muziejaus direktorius ar jo
jgaliotas asmuo.

94. Darbo santykius reglamentuojanti dokumentacija jforminama vadovaujantis Lietuvos
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Respublikos darbo kodeksu.
95. Visiems priimamiems darbuotojams nustatyti kvalifikaciniai reikalavimai, Kkurie
nurodyti pareigybiy aprasymuose.

96. Priimamas j darbg asmuo dokumenty valdymo specialistui pateikia Siuos dokumentus:
96.1. prasyma priimti j darba, nurodant kontaktine informacija;

96.2. 1 nuotrauka;

96.3. asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento kopija;

96.4. iSsilavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas, uzsienio valstybése iSduoty
iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty
vertimus ] lietuviy kalbg (jei tokiy yra);

96.5. pazyma apie darbo laikg kitose darbovietése (jei tokios yra);

96.6. nejgalaus asmens pazyméjimo kopija ir iSvada dél darbo pobudzio ir salygy (jei
tokia yra);

96.7. nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

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

96.9. santuokos, istuokos liudijimg ir Kitus dokumentus, jei dokumentuose skiriasi
darbuotojo pavardés;

96.10. gyvenimo aprasyma;
96.11. privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba galiojanc¢ig asmens medicining

knygele.
o 97. Su priimamu j darba darbuotoju sudaroma rasytiné darbo sutartis. Vienas sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka Muziejui.
98. Iki darbo pradzios priimamam darbuotojui turi buti pateikta informacija apie darbo
salygas:

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

98.2. darbo funkcijy atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo
funkcijy atlikimo vietos ar ji nenuolatiné¢, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir
darbovietés, 18 kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

98.3. darbo sutarties riisis, iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé ir sglygos;

98.4. darbo funkcijy aprasymas;

98.5. darbo pradzia;

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

98.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

98.8. jspé¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva; darbo sutarties pasibaigimo tvarka;

98.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys (jos nurodomos atskirai), darbo

uzmokesc¢io mokejimo terminai ir tvarka;
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98.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé, virSvalandziy
nustatymo ir mokéjimo uz juos tvarka ir, jei taikoma, darbo (pamainos) keitimo tvarka;

98.11. socialinio draudimo institucijy, gaunan¢iy su darbo santykiais susijusias
socialinio draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kitag darbdavio teikiama su socialiniu
draudimu susijusig apsauga, jei darbdavys uz tai atsakingas.

99. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties saglygy —
darbo funkcijy, darbo apmokéjimo ir darbovietés.

100. Pries 1 darbo dieng iki numatytos darbo pradzios apie darbuotojo priémimag j darba
teikiamas praneSimas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos teritoriniam skyriui.

101. Darbo sutarties sglygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo,
nuotolinio darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo
sutarties egzemplioriuose arba surasomas atskiras darbo sutarties priedas dviem egzemplioriais,
kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jo sudarymo data.

102. Darbuotojas gali pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindinamas su darbo
saglygomis, Siomis taisyklémis, darbuotojy saugos, sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais,
darbdavio lygmens, taikoma visiems darbuotojams, kolektyvine sutartimi.

103. Sudarant darbo sutart] gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buiti nustatomas
norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti, taip pat — ar darbas tinka darbuotojui.
ISbandymo salyga turi buiti nustatoma darbo sutartyje.

104. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

105. Darbuotojui iSduodamas darbuotojo pazyméjimas.

106. Pasirasydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais Muziejus turi teis¢ kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Muziejaus veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis

Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiska praSyma.

VIl SKYRIUS.
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

107. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekse numatytais atleidimo i$ darbo
pagrindais ir tvarka.

108. Darbuotojas, norintis nutraukti neterminuotg ar terminuotg darbo sutart] iki jos
termino pabaigos, darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy, informuoja darbdavj per tiesioginj

vadova ir pateikia PraSyma ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny iki atleidimo. Saliy
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susitarimu §is terminas gali buti trumpesnis.

109. AtSaukti praSyma dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezasCiy darbuotojas turi teis¢ ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo prasSymo padavimo dienos.
Veéliau jis gali atSaukti pareiSkima tik su darbdavio sutikimu.

110. Darbuotojo prasymas pabaigia darbo sutartj pasibaigus jspéjimo terminui ir darbdavys
ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima bei atsiskaityti su
darbuotoju.

111. Darbuotojui jteikiamas Darbuotojo atsiskaitymo lapas, kuriame turi pasiraSyti darbo
priemones, raktus, darbiniame kompiuteryje saugota darbing informacija, darbuotojo pazyméjima
peréme¢ darbuotojai. Darbuotojo atsiskaitymo lapa darbuotojas turi grazinti dokumenty valdymo
specialistui.

112. Ne veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo grazinti visas turimas darbo
priemones, patalpy raktus, darbiniame kompiuteryje saugota darbine informacija, darbuotojo
pazyméjima.

113. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Atleidziamam i§ darbo darbuotojui
atleidimo dieng iSmokamos visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos.

114. Keiciantis materialiai atsakingiems asmenims, turi biiti inventorizuojama turto dalis,

perduodama vieno materialiai atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui.

VIII SKYRIUS.
DARBO UZMOKESTIS

115. Darbuotojy darbo uZmokesc¢io salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy
darbo apmokéjimo jstatymas ir Muziejaus darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

116. Darbuotojams darbo uZmokestis: pareiginé¢ alga (pareiginés algos pastovioji ir
kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos Muziejaus darbuotojy darbo
apmoke¢jimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuota
darba, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jgudZiai, gebéjimai,
nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar iSsilavinimg pagrindZian¢iy dokumenty.

117. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje.

118. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj — nuo 5 iki 7 dienos ir nuo 20 iki
22 dienos. Jeigu darbo uzmokes¢io mokéjimo diena sutampa su poilsio diena, darbo uzmokestis
mokamas kitg darbo dieng, einancig po poilsio dienos. Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali
buti mokamas vieng kartag per ménesj. Pinigai pervedami j vieng asmenin¢ darbuotojo saskaitg
nurodytame banke.
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119. Atsiskaitymo lapeliai apie priskaic¢iuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokestj
pateikiami elektroniniu pastu, darbuotojams, kurie neturi galimybés naudotis el.pastu, atsiskaitymo
lapeliai spausdinami (jiems paprasius).

X1 SKYRIUS.
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

120. Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéjimg reglamentuoja Darbo kodeksas,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai teisés aktai.

121. Atostogos yra kasmetinés, tikslinés, pailgintos ir papildomos.

122. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius.

123. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise |
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

124. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus, bet ne véliau kaip iki darbo mety
pabaigos. Atostogos uz antruosius ir paskesnius darbo metus suteikiamos bet kuriuo darbo mety
laiku pagal atostogy suteikimo grafika (eile) arba $aliy susitarimu.

125. Darbuotojui gali biiti suteikiamos visos kasmetinés atostogos ir neisdirbus pusés
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus, taciau darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva
be svarbiy priezas¢iy (Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva
(Darbo kodekso 58 straipsnis) darbdavys turi teis¢ iSieSkoti atostoginius uz suteiktas atostogas,
virSijancias jgyta teis¢ ] visos trukmés ar dalies kasmetines atostogas.

126.Pagal suderintus prasymus dokumenty valdymo specialistas sudaro atostogy grafika,
kurj tvirtina Muziejaus direktorius. Kasmetiniy atostogy grafikas turi bti patvirtintas iki balandZio
15d.

127. Atostogy grafikas sudaromas metams, atsizvelgiant j $iy darbuotojy pageidavimus
(prioriteto tvarka):

127.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

127.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika
iki aStuoniolikos mety;

127.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

127.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt
darbo dieny;

127.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo
metus.

128. Atostogy darbuotojas iSleidziamas, atsizvelgiant | patvirtintg atostogy suteikimo eilg.

Atostogy eil¢ gali biiti keiCiama atsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybéms ir bendru
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darbuotojo ir direktoriaus sutarimu.

129. Atsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybéms, darbuotojas teikia Muziejaus
direktoriui praSyma dél kasmetiniy atostogy laiko pakeitimo likus ne maziau kaip septynioms darbo
dienoms iki planuojamy atostogy pradzios (iSskyrus darbuotojo ligos ar nelaimés atvejus). PraSymas
turi bati suderintas su tiesioginiu vadovu, pateiktas per Dokumenty valdymo bendraja informacing
sistemg (DBSIS).

130. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus. Viena i$ kasmetiniy
atostogy daliy negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

131. Kasmetinés papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba muziejuje
suteikiamos LR Vyriausybés nustatyta tvarka ir pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

132. Nepanaudotos atostogos, suderinus su darbuotoju, gali buti perkeliamos ir
pridedamos prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

133. Tikslinés atostogos — néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitiréti, mokymosi,

kiirybinés, nemokamos, suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.
Tévai, auginantys 1 vaikg, 2 ir daugiau vaiky iki 12 mety ar vieng neigaly vaika iki 18 mety, gali
pasinaudoti papildomomis apmokamomis poilsio dienomis Darbo kodekse nustatyta tvarka, teikiant
prasyma Muziejaus direktoriui prie§ dvi darbo dienas per Dokumenty valdymo bendraja informacing
sistemg (DBSIS). Prasymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu.

134. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal juy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, ar jam suteikiamos
nemokamos atostogos, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos. Jeigu Siame
punkte nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy pradzia
nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés
atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam
suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu pratesty
kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

135. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojo rastisSku sutikimu, kuriame
darbuotojas turi nurodyti laikotarpj, ; kurj perkeliama nepanaudota atostogy dalis (atostogos
pratgsiamos, prijungiamos prie kity mety kasmetiniy atostogy).

136. Isleidziant darbuotojg kasmetiniy atostogy, jam ne véliau kaip paskuting darbo dieng
prie$ kasmetiniy atostogy pradzig iSmokami atostoginiai.

137. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

138. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama.
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X SKYRIUS.
KOMANDIRUOTES

139. Komandiruoté¢ — tai darbuotojo iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos ne trumpiau
kaip vienai darbo dienai (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi vykti
poilsio ir (arba) Svenciy dienomis) atlikti darbo pareigy, vykdyti tarnybinj pavedimg ar kelti
kvalifikacija.

140. I8vykti j komandiruot¢ galima Muziejaus direktoriaus pavedimu arba darbuotojo
prasymu. Darbuotojo prasymas dél leidimo vykti j komandiruote turi biiti suderintas su tiesioginiu

vadovu. Pragymai teikiami per Dokumenty valdymo bendraja informacing sistemg (DBSIS).

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

142. Muziejaus direktoriaus pavedimu arba darbuotojo praSymu j komandiruote galima
vykti tarnybiniu transportu.

143. Muziejaus darbuotojo praSymu } komandiruot¢ gali biiti vykstama netarnybiniu
automobiliu, jei darbuotojui neskirta tarnybiné transporto priemoné, 0 naudojantis vieSuoju transportu
darbuotojas laiku negalés nuvykti | komandiruotés vieta arba tai pareikalaus didesniy laiko ir
materialiniy sgnaudy. Netarnybiniy automobiliy naudojimo komandiruotés tikslams tvarkg nustato
Muziejaus direktorius.

144. Siuntimas | komandiruot¢ iforminamas uzpildzius Prasymo vykti i komandiruote
forma, kurig patvirtina Muziejaus direktorius. PraSymas turi buti uZregistruotas ne véliau kaip pries
vieng darbo dieng iki i§vykimo j komandiruote dienos.

145. I8laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy
apmokeéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis.

146. Jeigu darbuotojo komandiruoté Lietuvoje trunka ilgiau negu vieng darbo diena,
darbuotojui mokama 50 procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty maksimaliy
dienpinigiy normos, iSskyrus tuos atvejus, kai atskiru Darbdavio sprendimu nuspresta moketi
didesnius dienpinigius. Jei darbuotojas komandiruojamas i uzsienj, jam mokama 100 procenty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty maksimaliy dienpinigiy normos. Saliy susitarimu
darbuotojui ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios gali biiti iSmokétas 50
procenty dienpinigiy avansas.

147.Grizes 1§ komandiruotés, darbuotojas privalo per tris darbo dienas pateikti

komandiruotés ataskaita raStu apie nuveiktus darbus, pasiektus rezultatus, pateikti pasiiilymus
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Muziejui bei dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

X1. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

148. Muziejaus darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija, dalyvauti muziejaus
organizuojamuose kvalifikacijos kélimo seminaruose, iSvykose.

149. Darbuotojai j kvalifikacijos kélimo seminarus, mokymus siun¢iami pagal praSymus
ar tiesioginiy vadovy pateiktus pasitilymus.

150. Pries iSvykdami j kvalifikacijos kélimo seminara, konferencijg ar mokymus kitoje
jstaigoje, darbuotojai raso praSyma Muziejaus direktoriui ir pateikia oficialy kvietima su iSdéstyta
programa. Grjze¢ pateikia ataskaitg, kvalifikacijos kélimg liudijan¢io dokumento kopija (jeigu toks
dokumentas buvo iSduotas) ir su jgytomis ziniomis supazindina kolektyva kvalifikacijos kélimo
seminare.

151. Darbuotojas, iSsiystas mokytis ar kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus
uzsiémimus visg nustatytg laikg. Neatvykimas | mokymo kursus ar pasisalinimas jiems nesibaigus
traktuojamas kaip darbo pareigy pazeidimas.

152. Darbuotojai, kuriy darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél darbuotojo
kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy, turi atlyginti jstaigos iSlaidas susijusias su
darbuotojo Zziniy ar geb¢jimy, virSijanéiy darbo veiklai keliamus reikalavimus suteikimu

paskutinius dvejus metus iki darbo sutarties pasibaigimo.

X11 SKYRIUS.
ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

153. Uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai,
skyriy vedéjai ir asmenys, kuriems priskirtos konkrecios funkcijos.

154. Uz darbo pareigy pazeidimus, t.y. darbo jsipareigojimy, pareigybés aprasymo
nevykdyma, S§iy taisykliy nesilaikyma, kity muziejaus vidaus norminiy akty nevykdyma,
darbuotojams gali biti tatkoma atsakomyb¢, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta
tvarka.

155.  Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

155.1. neatvykimas ] darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos
priezasties;

155.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje;

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

155.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

155.5. tyCia padaryta turtiné¢ zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam
turtinés zalos;

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

155.7. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba Kiti veiksmai,
tiesiogiai pazeidziantys zmoniy konstitucines teises;

155.8. pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas;

155.9. dokumenty, duomeny klastojimas;

155.10. darbuotojo neteiséta veika, dél ko Muziejus netenka pasitikéjimo
darbuotoju;

155.11. atsisakymas rastiskai susipazinti ir/ar vykdyti darbovietéje galiojancius
aktus, reglamentuojancius jo darba;

155.12. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai
ar darbo tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais neteisingos informacijos teikimas;

155.13. darbo priemoniy, jrankiy naudojimas asmeninéms reikméms ir/ar ne
darbo funkcijy vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant, jei darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy
jrasy, programy ar pan. parsisiuntimui;

155.14. sistemingas darbo pareigy pazeidimas, jskaitant atvejus, kai nesukeliama
neigiamy pasekmiy Muziejui. Sistemingu darbo pareigy pazeidimu laikoma, kai per vienerius metus
padaroma du ir daugiau darbo pareigy pazeidimai,

155.15. kiti pazeidimai, kuriais SiurkS¢iai paZeidZziamos darbuotojo darbo
pareigos.

156. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima darbdavys turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas per viena darbo dieng (ar kitg reikalavime pasiaiskinti nustatyta terming) nuo darbdavio
pareikalavimo pasiaiSkinti, raStu pasiaiSkintu dél darbo pareigy pazeidimo.

157. Jei per vieng darbo dieng (ar kitg reikalavime pasiaiSkinti nustatyta terming) nuo
darbdavio pareikalavimo pasiaiSkinti, darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, darbuotojui
atsakomyb¢ gali buti taikoma ir be pasiaiskinimo.

158. Darbuotojas gali biiti nusalinamas nuo darbo ar nuo tam tikry funkcijy vykdymo
darbo pareigy pazeidimo tyrimo laikui. NuSalinus darbuotoja, jam mokamas vidutinis darbo
uzmokestis, iSskyrus atvejus, kai jstatymai leidzia nemokéti darbo uzmokescio.

159. Padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurks$ciy, darbuotojui
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skiriamas jsp¢jimas, kuriame uZzfiksuojamas darbo pareigy pazeidimas, nurodoma, kg darbuotojas

pazeidé bei darbuotojas jspéjamas apie galimg atleidima 1S darbo uz antrg tokj pazeidima.

X111 SKYRIUS.
INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS
NAUDOJANT ELEKTRONINIO RYSIO PRIEMONES

160. Muziejaus ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems perduodami dokumentai
(isakymai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, grafikai, sutikimai, paaiskinimai ir
pan.) pateikiami rastu.

161. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami elektroniniu pasStu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su sglyga, kad dokumentai
blity su asmens parasSu ir skenuoti, blity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja,
pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés informacija iSsaugoti. Vienai i§ Saliy
nurodZius pagrjstas abejones dél Siy sglygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
Muziejus.

162. Darbuotojai su Muziejuje parengtais vietinio pobiidzio teisés aktais (isakymais,
grafikais, praneSimais ir pan.) supazindinami per darbuotojui priskirta elektroninj pasta, i§siunciant
teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, ir yra prilyginami rastiSkam susipaZinimui,
jei teisés akte nenurodyta kitaip.

163. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne maziau kaip karta 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 ] elektroninj praneSima,
laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz
vykdyma.

164. Uz darbuotojy, neturin¢iy Muziejaus priskirto elektroninio pasto, supazindinima

su atsiystais teises aktais ar kita informacija atsakingi tiesioginiai darbuotojy vadovai.

XIV SKYRIUS.
DARBUOTOJU NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

165. Muziejus privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Tai reiskia, kad bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais atvejais tiesioginé ir
netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, isitikinimy ar

pazilry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, sveikatos biiklés,
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santuokinés ir Seiminés padéties, narystés politingje partijoje, profesinéje sajungoje ar asociacijoje,
religijos, ketinimo turéti vaikg pagrindu, taip pat dél to, kad darbuotojas naudojasi ar naudojosi
Darbo kodekse numatytomis teisémis, bei dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis
savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra draudziami.

166. Igyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus,
Muziejus, neatsizvelgdamas j darbuotojo lytj, rase, tautybe, pilietybe, kalba, kilme, socialing padétj,
tikéjima, jsitikinimus ar paziiiras, amziy, lyting orientacija, negalia, sveikatos biikle, santuoking ir
Seiming padét], etning priklausomybe, priklausyma politinéms partijoms, profesinéms sgjungoms ar
asociacijoms, religijg, ketinimg turéti vaika, taip pat j tai, kad darbuotojas naudojasi ar naudojosi
Darbo kodekse numatytomis teisémis, ar kitus jstatymuose numatytus pagrindus, privalo:

166.1. priimdamas j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

166.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti
profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, igyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas
lengvatas;

166.3. taikyti vienodus darbo vertinimo ir atleidimo i§ darbo kriterijus;

166.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienoda darbo uzmokestj;

166.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg
del diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

166.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti
darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama darbo salygy sudaryma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

167.Muziejus, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uZztikrina tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.
Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Muziejus imasi neatidéliotiny priemoniy uzkirsti
kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

168. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSumg, asmeny, turto ar visuomen¢€s sauguma, kitais atvejais, i$skyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo steb&jimo ir garso
jra8yma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje Vietoje.

169. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus.
170.Darbo kodekse nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy

jsipareigojimy vykdymu, turi biiti darbdavio apsvarstyti ir | juos motyvuotai atsakyta rastu.
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171.Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe darbdavio turi buti vertinami siekiant

praktiSkai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

XIV SKYRIUS.
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

172. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

173.Vidaus tvarkos taisyklés yra lokalinio pobuidzio dokumentas ir taikomas tik
Muziejuje dirbantiems darbuotojams.

174. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiciantis teisés aktams, keiCiant
muziejaus darbo organizavimo tvarka, Muziejaus direktoriaus jsakymu. Taisykliy reikalavimy
vykdymas yra privalomas. Taisykliy pazeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

175.Muziejaus darbuotojai darbe vadovaujasi ir kitomis jy darbag reglamentuojanciomis

tvarkomis ir taisyklémis.
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