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MAZEIKIU MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. Mazeikiy muziejaus (toliau — Muziejaus) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
nustato Muziejaus ir jo struktiiriniy padaliniy: Rasytojos Satrijos Raganos memorialinio
muziejaus, Viek$niy muziejy: ViekSniy vaistinés muziejaus, Lietuvos aviacijos pradininko
A.Griskevi€iaus muziejaus vidaus darbo tvarka. Taisyklés reguliuoja darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo tvarkos reikalavimus. Siomis Taisyklémis
siekiama daryti jtaka darbuotojy elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek S§iy darbo santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas (toliau — Darbo kodeksas), Darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatymas, kiti jstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti pojstatyminiai
teiseés aktai.

Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareigybés apras§ymas, saugos darbe
instrukcijos, Muziejaus etikos kodeksas, Muziejaus asmens duomeny tvarkymo taisyklés ir
Sios Taisyklés.

Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos. Jy laikytis privalo visi Muziejaus darbuotojai.
Su Taisyklémis darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai. Taisyklés skelbiamos Muziejaus
internetinéje svetainéje www.mazeikiumuziejus. It

Muziejuje veikia Darbo taryba, kuri atstovauja darbuotojus, gina jy profesines, darbo,
ekonomines ir socialines teises bei atstovauja darbuotojy interesus. Mazeikiy muziejaus
Vidaus darbo tvarkos taisyklés suderintos su Muziejaus Darbo taryba.

. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Muziejaus direktorius.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMOTVARKA

Darbuotojai ; darbg priimami Muziejaus direktoriaus jsakymu, o priémimo ] darbg
dokumentus iformina darbuotojas, tvarkantis Muziejaus personalo klausimus.

Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darbg eiti tam tikras pareigas
paklusdamas Muziejuje nustatytai darbo tvarkai, o Muziejaus direktorius jsipareigoja
suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sutartg darbo uzmokestj ir
uztikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy
susitarimu.
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10. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti susitariama dél iSbandymo. 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 iSbandymo laikotarpj darbuotojui taikomi visi darbo
jstatymai, Siy taisykliy reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali biti ilgesnis kaip trys
ménesiai. | iSbandymo laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.
11. Prie§ jsidarbinant, asmuo privalo pateikti: praSyma dél priémimo } darbg; gyvenimo
apraSymg; paso arba asmens tapatybés kortelés kopija; sveikatos biikle patvirtinancig
medicining pazyma; dokumenty apie iSsilavinimg kopijas; kvalifikacijos tobulinimo
pazym¢jimy ir kity dokumenty kopijas; turintys negalia, nejgalaus asmens pazyméjimo
kopija; auginantys vaika (-us) iki 18 mety — vaiko gimimo liudijimo kopija; auginantys
nejgaly vaika, vaiko negalig patvirtinan¢io dokumento kopija; iStuokos liudijimg
(darbuotojas, kuris vienas augina vaika iki 14 mety); karinés jskaitos dokumentus.
12. Sudarant darbo sutartj su darbuotoju, jis supaZindinamas su busimo darbo salygomis,
Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais,
kitais Muziejuje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.
13. Direktoriaus jsakymu jforminama darbo sutartis dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas
paliekamas saugoti Muziejuje, o antrasis jteikiamas darbuotojui.
14. Direktorius ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
15. Darbuotojas prie§ nutraukdamas darbo sutartj, privalo atsiskaityti su Muziejumi.
Iforminamas aktas, kuriame nurodoma:
15.1.kokias jam skirtas darbo priemones, inventoriy reikia graZinti, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes;

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

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

15.4.jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezaséiy palicka nebaigtus
darbus, perimanciam darbuotojui Siuos darbus jis perduoda dalyvaujant padalinio
vadovui.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

16. Muziejaus darbuotojai turi teise:
16.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;
16.2. naudotis Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty nustatytomis visy risiy
socialinémis garantijomis;
16.3. dalyvauti Lietuvos muziejy asociacijos ir Lietuvos savivaldybiy muziejy bendrijos
veikloje;



16.4.buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariu, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariu, ne darbo metu dalyvauti politinéje veikloje;

16.5. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

16.6. dalyvauti Muziejuje konkurso biidu renkamy darbuotojy atrankoje;

16.7. informuoti Muziejaus direktoriy apie darbuotojy nuopelnus, prasizengimus;

16.8. reikalauti tinkamy darbo salygy, darbo priemoniy kokybiSkam darbui atlikti;

16.9. gavus Muziejaus direktoriaus at tiesioginio vadovo nurodymg atlikti Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams prieStaraujanCius (neteisétus) veiksmus,
atsisakyti vykdyti tokius veiksmus, raStu paaiSkinant atsisakymo vykdyti nurodyma
motyvus;

16.10. kelti savo kvalifikacija:

16.10.1. dalyvauti konferencijose, seminaruose, Muziejaus rengiamose ekspedicijose;
16.10.2. naudotis naujausia informacija bei leidiniais Muziejuje ir uz jo riby (archyvai,
bibliotekos, universitetai).
17. Darbuotojai privalo:

17.1.dirbti dorai ir saziningai, laikytis vidaus darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos
darbo laiko trukmés) reikalavimy, visa darbo laikg skirti naSiam darbui, neuZsiimti
pasaline veikla darbo metu;

17.2. pavesta darba atlikti kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, vykdyti pareigybiy
aprasSymuose nurodytas funkcijas ir reikalavimus, taip pat Muziejaus direktoriaus ar
tiesioginio vadovo teisétus pavedimus (Zodinius nurodymus), patvarkymus, susijusius
su darbiniy funkcijy (pareigy) atlikimu, kad biity uZtikrintas tinkamas Muziejaus darbo
organizavimas;

17.3. savo elgesiu ir kitai biidais neZeminti Muziejaus vardo;

17.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy;

17.5. gerbti Muziejaus darbuotojy, lankytojy ir kity asmeny privatuma;

17.6.atlikdami savo tiesiogines pareigas laikytis dokumenty rengimo ir jforminimo
reikalavimy;

17.7.laikytis visuotinai priimty elgesio normy, dalykisky tarpusavio santykiy reikalavimy,
pagarbos Zmogui, darbo etikos ir kalbos kultiiros reikalavimy, buti pakanciu ir
démesingu besikreipiantiems | Muziejy asmenims ir kolegoms;

17.8. saugoti informacija, kuri Muziejaus darbuotojui patikéta tvarkyti, ja naudoti tik pagal
paskirt] atliekant tiesiogines funkcijas, jos neatskleisti, neprarasti ir neperduoti
asmenims, nejgaliotiems jos tvarkyti. Muziejaus darbuotojai, pazeide Sias nuostatas,
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teiseés akty ir vidaus administravimo
dokumentuose nustatyta tvarka;

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

17.10. ginti teisétus Muziejaus interesus;

17.11. tausoti Muziejaus turta, tinkamai tvarkyti ir prizitiréti darbo vieta;

17.12. susirgus nedelsiant kreiptis ] medicinos jstaiga;

17.13. kas 2 metus, pagal Muziejaus direktoriaus patvirting darbuotojy sveikatos tikrinimo

grafika, tikrintis sveikata;



17.14. darbuotojai, kuriy pareigybése yra nustatyta priziiréti ir valyti Muziejaus ir jO
struktiiriniy padaliniy aplinka ir vidaus patalpas, vadovaujasi Mazeikiy rajono
savivaldybés patvirtintais lauko ir vidaus ploty valymo normatyvais;

17.15. informuoti tiesioginj vadova apie negal¢jima atvykti j darbg arba vélavima;

17.16. periodiskai  sekti  aktualia =~ Muziejaus  informacija  internete,  adresu:
www.mazeikiumuziejus.lt.

18. Darbuotojams draudziama:

18.1.pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

18.2 kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,

netikslius, neaiSkius ar su jy pareigomis nesusijusius reikalavimus;

18.3.naudotis Muziejaus turtu ne darbo reikalams;

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

18.5.vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktiné situacija dél viesyjy ir privaciy

interesy nesuderinamumo;

18.6.veluoti | darba, anksc¢iau nustatyto laiko palikti darbo vieta ar kitaip pazeidinéti darbo

drausme;

18.7.atvykti | darba nedarbingam (dél ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar

toksiniy medziagy);

18.8.savo iniciatyva pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis dél paslaugy ar

iSmokéjimy ir kt.;

18.9.laikyti darbo vietoje alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, greitai

uzsiliepsnojancias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Muziejaus turtui, medZiagas;

18.10. jzeidinéti ar Zeminti kolegas ir lankytojus, naudoti prie$ juos fizing jéga;

18.11. grasinti einamy pareigy suteiktais jgaliojimais;

18.12. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose (kabinete), palikti darbo vieta lankytojy
priémimo valandomis arba kitu metu, nesuderinus su tiesioginiu vadovu;

18.13. darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu, faksu skelbti informacija, kuri yra
nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Muziejaus veikla; skelbti viesai (internete,
spaudoje ir pan.) darbo telefono numerj, fakso numerj, darbo elektroninio pasto
adresa veiklai, nesusijusiai su Muziejaus veikla ir tiesioginémis darbuotojo
pareigomis;

18.14. darbuotojui priklausantj Muziejaus apsaugos koda pasakyti kitiems Muziejaus
darbuotojams.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

20. Muziejuje ir jo struktiiriniuose padaliniuose dirbantiems darbuotojams nustatyta penkiy
darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

21. Muziejaus ir jo struktiriniy padaliniy darbuotojams nustatytas $is darbo ir poilsio laikas:
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

21.1. Administracijos, padaliniy vadovy, muziejininky ir pagalbinio personalo darbo laikas:
pirmadienj, antradienj, treciadienj, ketvirtadienj nuo 8.00 val. iki 17.00 wval.,,
penktadienj - nuo 8.00-15.45 val., piety pertrauka - nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Poilsio
dienos: SeStadienis ir sekmadienis;

21.2.Mazeikiy muziejaus ekspozicijy lankymo laikas lankytojams: antradienj, treciadienj,
ketvirtadienj, penktadienj nuo 10.00 val. iki 18.00 val., Sestadienj nuo 10.00 val. iki
17.00 val. Poilsio dienos: sekmadienis ir pirmadienis. Darbuotojai aptarnaujantys
lankytojus dirba pagal Muziejaus direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

21.3.Vieksniy vaistinés ir Lietuvos aviacijos pradininko A.GriskeviCiaus muziejy
ekspozicijy lankymo laikas lankytojams: antradienj, treCiadienj, ketvirtadieni,
penktadienj nuo 9.00 val. iki 17.00 val., Sestadienj nuo 9.00 val. iki 16.00 val. Poilsio
dienos: sekmadienis, pirmadienis. Darbuotojai aptarnaujantys lankytojus dirba pagal
Muziejaus direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

21.4.Rasytojos Satrijos Raganos memorialinio muziejaus lankymo laikas lankytojams:
antradienj, treCiadien], ketvirtadienj, penktadienj nuo 9.00 iki 17.00 val., SeStadienj nuo
9.00 val. iki 16.00 val. Poilsio dienos: sekmadienis, pirmadienis. Darbuotojai
aptarnaujantys lankytojus dirba pagal Muziejaus direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

Ekspozicinés salés Muziejuose lankytojams atrakinamos likus 10 min. iki darbo pradzios.

Likus iki darbo dienos pabaigos ne maziau kaip 15 min. lankytojai j ekspozicines sales

nejleidziami.

Muziejaus darbuotojams 10.00 val. ryto ir 15.00 val. dienos suteikiamas 15 min. poilsio
laikas.

yra reguliuojamas pagal jiems bitinus darbo grafikus. Jiems suteikiama galimybé¢ pietauti

darbo laiku, kai ekspozicijoje néra lankytojy. Piety pertrauka jskaitoma j darbo laika.

Eiliné darbo savaité¢ yra nuo pirmadienio iki penktadienio, t.y. 5 darbo dienos, i§ viso 40

val. per savaite. Piety pertrauka j darbo laikg nejskaitoma. Darbuotojy gali biiti paprasyta

dirbti daugiau nei nustatyta. Tuo atveju darbuotojams bus atlyginta uz visg virSvalandinj
darbg arba suteikta papildoma poilsio diena.

Visiems Muziejaus darbuotojams valstybiniy S$venciy dieny iSvakarése darbo laikas

sutrumpinamas viena valanda. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama

viena valanda, isskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbanéius darbuotojus.

Pasibaigus darbui visi darbuotojai privalo iseiti i§ patalpy. Pasilikti po darbo galima tik
gavus direktoriaus leidimg. Paskutinis iSeinantysis privalo jjungti Muziejaus apsaugos
sistemgq.
Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginj vadovg ir nurodyti
iSvykimo tikslag bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikimg. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys
atvykti i darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimag del tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

Muziejaus darbuotojams, auginantiems nejgalyjj vaika iki astuoniolikos mety, du vaikus iki

dvylikos mety, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 str. 3 p. jy praSymu

suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba dviem valandomis per savaite
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sutrumpinamas darbo laikas), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety —
suteikiamos dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokesti. Muziejaus
darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Sia lengvata, ne véliau nei pries tris darbo dienas
pateikia praSymag Muziejaus direktoriui, nurodydamas pasirenkamg lengvatos bida ir
kalendorinio ménesio dieng, kurig pageidauja pasinaudoti lengvata, kartu su prasymu
pateikdamas tokig teis¢ patvirtinancius dokumentus — vaiky gimimo liudijimus, nejgalumo
pazymejimus ar pan. Apie numatomg papildoma poilsio dieng turi biiti i§ anksto pranesta
darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildanc¢iam Muziejaus darbuotojui.

. Valstybiniy $venc¢iy dienomis visi Muziejaus darbuotojai nedirba:

29.1. sausio 1 d. Naujieji Metai

29.2.vasario 16 d. Lietuvos Valstybés atkiirimo diena
29.3.kovo 11 d. Lietuvos Nepriklausomybés atkiirimo diena
29.4.sekmadienis ir pirmadienis Sv. Velykos

29.5.geguzés 1-0ji Tarptautiné darbo diena

29.6.geguzés pirmasis sekmadienis  Motinos diena
29.7.birzelio pirmasis sekmadienis Tévo diena

29.8.birzelio 24 d. Joninés (Rasos)
29.9. liepos 6 d. Valstybés (Lietuvos Karaliaus Mindaugo kartinavimo)
diena.

29.10. rugpjicio 15 d. Zoliné- Své. Mergelés Marijos émimo j dangy diena
29.11. lapkricio 1 d. Visy Sventyjy diena
29.12. lapkricio 2 d. Mirusiyjy atminimo (Véliniy)
29.13. gruodZio 24 d. Kiucios
29.14. gruodzio 25-26 d. Sv. Kalédos

V SKYRIUS

KOMANDIRUOTES

30. Darbuotojy iSvykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j Mazeikiy

31.
32.

rajone esancias jstaigas, ar pas privacius asmenis ir iSvykimai yra susij¢ su tiesioginiu
pareigy vykdymu, o 1§vykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko.

ISvykstantys darbuotojai iSvykima zodZiu suderina su savo tiesioginiu padalinio vadovu.
ISvykti i komandiruote galima Muziejaus direktoriaus pavedimu arba darbuotojo praSymu.
Siuntimas i komandiruote jforminamas Muziejaus direktoriaus jsakymu.

33. Isakymas dél komandiruotés turi buti uZregistruotas ne veliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki

1Svykimo j komandiruotg dienos.

34. Islaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos

Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy
apmokeéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis.



35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42

43.

44,

45.

46.

VI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

Darbuotojams suteikiamos Darbo kodekse numatytos atostogy rasys :
1) kasmetinés;

2) tikslinés;

3) pailgintos, papildomos.

Per atostogy laikotarpj darbuotojui palickama darbo vieta (pareigos).

Atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu ir jforminamos Muziejaus direktoriaus
isakymu.

Kasmetinéms atostogoms gauti darbuotojas raso prasyma, kurj turi suderinti su tiesioginiu

vadovu. Pagal suderintus pra§ymus darbuotojas tvarkantis Muziejaus personalo klausimus
sudaro atostogy grafika, kurj tvirtina Muziejaus direktorius.

Atostogy grafikas turi biti patvirtintas iki kovo 1 d.

Kiekvieno darbuotojo atostogos jforminamos 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 motyvuota praSymag dél
kasmetiniy atostogy laiko pakeitimo. PraSyma reikia suderinti su tiesioginiu vadovu.
Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savait¢) arba ne maziau kaip dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama
SeSias darbo dienas per savaite) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra maZzesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip
keturiy savaiciy trukmés atostogos.

Atostogos  skai¢iuojamos darbo dienomis. Svendiy dienos | atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

. Saliy susitarimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, ta¢iau viena i§ jy

negali biiti trumpesné nei 10 darbo dieny.

Auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo,
pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo
dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo
vidutinj darbo uzmokest;.

Isakymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo rengia darbuotojas tvarkantis Muziejaus
personalo klausimus. Jsakymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo jregistruojami ir jy
kopijos jteikiamos vyr. buhalteriui ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki atostogy pradzios.
Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka. Jy trukmé
negali biiti ilgesné, nei nustatyta Darbo kodekse.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

Muziejaus patalpose leidziama rikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir paZymeétose
vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rikkyti draudziama.
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Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy, taip pat darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus bei narkotines,
toksines ar psichotropines medziagas.

Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
Muziejaus lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar
gérimy lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

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

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

Muziejaus darbuotojai tarnybinj lengvajj automobilj privalo naudoti nepazeisdami Lietuvos
Respublikos teisés akty, Muziejaus direktoriaus jsakymu patvirtinto Muziejaus tarnybinio
lengvojo automobilio naudojimo taisykliy reikalavimy.

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

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

Kompiuteriy, rySiy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja atsakingas uz tai Muziejaus darbuotojas.

ISeidami i§ darbo po darbo valandy Muziejaus darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo
vieta, iSjungti kompiuterius, Sviestuvus, kita elektros jranga, uzdaryti langus, uZrakinti
kabinety duris. ISeinantis i§ Muziejaus pastato paskutinis — privalo jjungti pastato apsaugos
signalizacija.

Kiekvienas Muziejaus darbuotojas saugo ir asmenisSkai atsako uz jam patikétas (duotas
naudotis darbo tikslais) materialines vertybes. Darbuotojai privalo atlyginti materialing
zalg, atsiradusig dé¢l turto netekimo ar jo vertés sumaZz¢jimo, sugadinimo (suzalojimo),
medZiagy pereikvojimo, baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias Muziejus, kaip darbdavys,
patyré dél Muziejaus darbuotojo kaltés, iSlaidy, susidariusiy deél 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 tatkoma materialiné atsakomybe.

VIl SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

Muziejaus darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.
Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytojy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Muziejui arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg, t. y. penktadienj arba prie$ Sventine diena,
gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuZzius.
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Muziejaus direktoriaus arba tiesioginio darbuotojo vadovo nuomone kurio nors darbuotojo
apranga ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 57 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja
ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

IX SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

Muziejuje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai

turi elgtis pagarbiai vieni su Kkitais:

60.1.kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti padalinio viduje,
prireikus - su Muziejaus direktoriumi;

60.2.nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidzian¢ias efektyviai dirbti arba
apsunkinanc¢ias normaly darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai,
ekstremalios situacijos ir kt.), nedelsiant pranesti apie tai administracijai;

60.3.bendraujant su lankytojais ir bendradarbiais besglygiskai laikytis etikos principy;

60.4.Muziejaus darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiskai bendrauti su
lankytojais.

Issiaiskinus lankytojy tikslus bei pageidavimus, padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas

nekompetentingas, nurodyti darbuotoja, kuris i$spresty problema.

Muziejaus darbuotojams draudZiama reikSti negatyviag nuomong¢ apie lankytojus ar kitus

asmenis jiems girdint. Lankytojams girdint, darbuotojams draudzZiama aptarinéti Muziejaus

vidaus problemas, audringai demonstruoti neigiamas emocijas.

Siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy institucijy ar visuomenés

informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija, prie§ ja pagarsinant,

patikslinti su Muziejaus administracija.

Muziejaus darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius,

laikyti Zeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

Lankytojams ar darbuotojams praneSus (gavus skunda) apie netinkamai vykdoma

Muziejaus darbuotojy veiklg ar elgesj, skundas turi biiti svarstomas Muziejaus etikos

komisijoje.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

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

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



