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SKUODO MUZIEJAUS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKL ES
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Skuodo muziejaus vidaus darbo tvarkoyltéis reglamentuoja Muziejaus vidaus darbo
tvarka, kurios tikslas — muziejaus darbuaiqareiq; ir teisiy nustatymas, yj privalo laikytis
kiekvienas darbuotojas.

2. Darbuotaj pareigas reglamentuoja darbo sutartis, mate¢mbtsakomyks sutartis,
pareigyles aprasas, darlsaugosnstrukcijos.

3. Asmuo, priimamas dirbti Muziejuje, supaitiamas su Siomis taisyikhis, pareigybs
aprasu, , civiligs, gaisrires saugos ir saugos darbe instrukcijomis. Asmenitikkgsi dirbti bei jam
ir darbdaviui pasiraSius darbo bei materigiatsakomyés sutartis, laikoma, kad jie susiatel
butinyjy ir kity darbo sutartiesa/gu.

4. Sip Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiekydeisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikogstatymai arba kiti teés aktai.

5. Uz Skuodo muziejaus vidaus darbo tvatkeykliy igyvendinimy atsako Muziejaus
direktot.

ll. DARBUOTOJ U PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

6. Darbuotaj priemimo i darly klausimus sprendzia muziejaus direktwriformina premimo i
darty dokumentus.

7. Priimamas darbuotojas privalo pateikipbSi dokumentus: gyvenimo apradymaso arba
asmens tapatyb korteks kopij, iSsilavinima patvirtinartius dokumentus, asmenindokumeni
kopijas.

8. Sudarydama darbo sutamuziejaus direkt@rpasirasytinai supazindina priimardirbti
asmemnsu jo lisimo darbo dygomis, pareigybs aprasu, Siomis darbo tvarkos taigykis, darly ir
prieSgaisrigs saugos reikalavimais, kitais Muziejuje galigjars aktais, reglamentuoj&ais jo
darh.

9. Prkmimasij darky iforminamagsakymu ir darbo sutartimi (2 egzemplioriais, iSil vienas
paliekamas asmens byloje, o aniitagkiamas darbuotojui).

10. Muziejaus direktérar darbuotojas turi tejsnutraukti darbo sutarpagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekse numatytus straipsnius.

11. Prie$ nutraukdamas darbo syteerbuotojas privalo atsiskaityti su Muziejumatteidimo
diem, t.y. paskutin darbo dien, grazinti darbo pazyrgima. Muziejaus direktar privalo padaryti
irasus darbo sutartyje.

12. Darbo sutarties pasibaiginfiminamas muziejaus direk&srisakymu

13. Darbo santykius ir darbo apnjaka muziejuje reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
sutartiegstatymas, Lietuvos darbo apnégikno jstatymas, Lietuvos Respublikos atosiggtatymas
bei kiti teists aktai, muziejau nuostatai ir muziejaus darbwopajreigybi nuostatai.

14. Muziejaus darbuotojai darbe privalatudarbo pazyrgjima. Darbuotojas, atsiskaitydamas
IS darbo, darbo pazyjima turi grazinti direktorei.



Ill. DARBO IR POILSIO LAIKAS

15. Muziejuje nustatyta penkilarbo dien savai¢ su dviem poilsio dienomis.

16. Darbo laiko pradzia visiems darbuotojgmas?. 45 val., o pabaiga 17 val. Poilsio bei
Svertiy dieny iSvakagse darbo laiko pabaiga yra 15.45 val. P@rtrauka nuo 12 iki 13 val.

17. Darbuotojas, atsizvelgdanmadliekamo darbo intensyvunturi teis; daryti trumpalaikes
pertraukas (iki 10 min.) poilsiui.

18. Darbuotojai turi laikytis Muziejuje nustio darbo laiko rezimo.

19. Darbo dienomis Muziejus atrakinamas ¥&5 uzrakinamas 17 val., ekspozitsrsats
atrakinamos 8 val., o uzrakinamos 17 val. Pasilsaitgubo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti iS
patalp, o paskutinis iSeinantysis privalo prijungti Muaies apsaugos sistgmrie apsaugos
signalizacijos sistemos.

20. Pasilikti po darbo muziejaus patalpodergatik gavus Muziejaus direktés sutikim.

21. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslaig; tpie tai informuoti muziejaus direktoir
nurodyti iSvykimo tiks4 bei trukng. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turugja
direktores sutikiny. Muziejaus direktar esant rimtoms priezastims, turi teisleisti darbuotgj i$
darbo ne daugiau kaip vienai darbo dienai.

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti anbisai negalintys atvykiidarks, apie tai
nedelsdami turi informuoti muziejaus direkt{ar nurodyti wlavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykidél tam tikry priezagiu negali pranesti patys, tai gal
padaryti kiti asmenys.

23. Kasmetimi atostog suteikimo ei¢ nustato muziejaus direktgiisakymo tvarka. Atostag
grafikas kiekvienais kalendoriniais metais sudar®@manet; kovo 15 d. ir paskelbiamas visiems
darbuotojams pasirasytinai. Darbuotojai atostidgina pagal patvirtintgrafika.

IV. DARBO APMOK EJIMAS

24. Muziejaus darbuotpgarbas apmokamas remiantis atitinkamais LR Vyyibis
normatyviniais aktais. Kiekvieno darbuotojo dartzmnokestis nustatomas pasirasant su juo darbo
sutart. Pareiginis atlyginimas negaliito mazesnis uz Lietuvos Respublikoje patvigintinimaly
ménesin atlyginima (MMA).

25. Jeigu darbuotojas dirba neawdsirbo dien, jam mokama proporcingai dirbtam laikui. Tokiu
atveju atlyginimo dydis galitli mazesnis ugstatymu numatytMMA.

26. Priedai prie atlyginigngali bati mokami atskiru muziejaus direktsrisakymu,
vadovaujantis Vienkartinipiniginiy iSmoky, pried; ir priemoky darbuotojams skatinti skyrimo,
dydzio nustatymo ir mafimo tvarka (2005-12-30sakymas nr. 2P- 29).

27. Darbo uzmokestis mokamas kiekvierimesio 8 ir 20 dienomis.

28. Darbo uzmokestis uz atostogas iSmokamasgliau nei prieS 3 darbo dienas iki prasidedant
atostogoms.

V. SKATINIMAS IR DRAUSMINI U NUOBAUDU TAIKYMAS

29. Darbo drausts paZzeidimas — tai darbo pangigevykdymas arba netinkamasvykdymas
dél darbuotojo kalis.

30. Muziejaus darbuotojui uz darbo dragsmpazeidimus: sistemiagélavima | darka,
pasisalinim IS darbo be direktés Zinios, pasirodymdarbe neblaiviam bei kitus pazeidimus,
apibrztus LR darbo kodekse, galitbtaikomos tokios drausmés nuobaudos:

30.1. pastaba;

30.2. papeikimas;



30.3. atleidimas iS darbo (DK 237 straipsnis)

31. Uz kiekviea darbo drausgs pazeidim skiriama tik viena drausmémuobauda. Jeigu,
paskyrus drausmémnuobaud, darbuotojas toliau pazeidzia darbo dragistnausmié nuobauda
gali bati skiriama pakartotinai.

32. Skiriant drausm¢gmuobaud, atsizvelgiama darbo drausgs pazeidimo sunkugnr
sukeltas pasekmes, darbuotojo &adtplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo padarytai, kaip
darbuotojas dirbo ank=u.

33. Kiekvienu nustatytu darbo drausnpazeidimo atveju prasizeggydarbuotojas privalo
parasSyti pasiaisSkinigy o jam atsisakius vykdyti $eikalavimy, suraSomas aktas, kyrasiraso
muziejaus direktarir kiti darbo drausrs pazeidim uzfiksaw pareidinai ar darbuotojai.

34. Drausmiés nuobaudogforminamos direktass jsakymu. Darbo drausis paZeidjas su
isakymu supazindinamas privaloma tvarka.

35. Visi nustatyti darbo drausmpazeidimo atvejai yra registruojami.

36. Uz pavyzdingpareig: vykdyma, na$, ilgalaiki ir nepriekaisting darky, kiirybing
iniciatyva, racionalius paslymus bei kitus lairdjimus darbe darbuotojai galiith skatinami:

36.1. paéka;

36.2. dovana,;

36.3. premija;

36.4. papildomomis atostogomis;

36.5. pirmumo teise tobulintis kursuose, s@miose ir pan.

37. Darbuotaj paskatinimai skiriami Muziejaus direkéstrisakymu. Visi paskatinimai yra
registruojami.

VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

38. Muziejaus darbuotojams draudziama darbturmti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotini ar toksiniy medziag.

39. Muziejaus darbuotojams draudziama daalbm luZsirakinti darbo patalpose.

40. Muziejaus darbuotojai turi uztikrinti,dkgy darbo vietoje paSaliniai asmeny#btik
darbuotojui esant.

41. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiaaudoti darbo priemones, transpoklektros energij
ir kitus materialinius Muziejaus isteklius.

42. Muziejaus elektroniniais rySiais, progna@iranga, biurgranga, kanceliargmis ir kitomis
priemorémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susgisstikslais.

43. Darbuotojams draudziama leisti paSalisiasmenims naudotis Muziejaus elektroniniais
rySiais, programin@granga, biurgranga, kanceliarigmis ir kitomis priemoamis.

44, Kompiutex, rySiy technikos priefira bei remory ir taikomosios programés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakunggh veikla darbuotojai.

45. Muziejaus darbuotojai privalo laikytisugas darbe ir prieSgaistis apsaugos, civilis
saugos reikalavim

46. Darbuotojai privalo saugoti Muziejaushtdoines paslaptis.

47. Darbuotojai savo darbo vietoje privaltegasti Svar ir tvarka: darbo kabinetai ir
ekspozicigs saés turi buti Svars, iSwedinti ir tvarkingi.

VII. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

48. Muziejaus darbuotojai turiitotvarkingos iSvaizdosyjapranga — Svari, dalykinio stiliaus.

49. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujaéysytojy ir kity interesant, nedalyvaujantys
postdziuose, komisij ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Nejai arba jo
reprezentavimu, galiéséti laisvalaikio stiliaus drabuzius.



50. Muziejaus direktérkurio darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinkgTaisykliy 48 punkto
reikalavimy, jpareigoja darbuotgjateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VIII. ELGESIO REIKALAVIMAI

51. Darbuotojai savo elgesiu reprezentugjzo8o muziaj.

52. Muziejuje turi titi vengiama triukSmo, palaikoma dalykidarbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.

53. Muziejaus darbuotojai tumesingai, mandagiai ir korektiSkai bendrauti sikydojais.
ISsiaiSkinus lankytaj tikslus bei pageidavimus, p&d Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas sgti lankytojo problery, jis turi nurodyti, kas tai géty padaryti.

54. Muziejaus darbuotojams draudziama rer&giatyva nuomor apie lankytojus ar kitus
asmenis jiems girdint. Lankytojams girdint, dartmjams draudzZiama aptaétinmuziejaus vidaus
problemas, audringai demonstruoti neigiamas enscija

55. Siekiant iSvengti netikslaus Ziniaskla@damstoy, valstybini institucijy ar visuomegs
informavimo atvej, rekomenduojama bet karinformacip, pries j pagarsinant, patikslinti su
Muziejaus administracija.

56. Muziejaus darbuotojams darbo metu draunddivartoti necenizinius zodzius ir posakius,
laikyti Zeminario asmens garhir oruma turinio informacip darbo vietoje.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

57. Taisyks galioja nuoy patvirtinimo dienos visiems Muziejaus darbuotojamsa
skelbiamos viesai.

58. Muziejaus darbuotojui, paZzeidusiam Siaisykles, taikoma drausnéimtsakomyb.

59. Muziejaus darbuotpfrausmir atsakomyb reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.



