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Traky istorijos muziejaus direktoriaus
2021 m. birzelio 28 d. jsakymu Nr. 98-V]

TRAKU ISTORIJOS MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky istorijos muziejaus (toliau — Muziejus/Darbdavys) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato vidaus tvarkag Muziejuje ir Muziejaus padaliniuose.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos
taisyklémis ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

3. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja jstatymai ir kiti teisés
aktai.

4. Taisyklés yra privalomos visiems Muziejaus darbuotojams nuo darbuoto jdarbinimo dienos iki
darbo sutarties pasibaigimo dienos.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasirasytinai. Muziejaus
direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy Taisykliy reikalavimy. Muziejaus
direktoriaus jgaliotas darbuotojas turi pakartotinai supazindinti darbuotojus pasirasSytinai su
Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

6. Taisyklés viesai skelbiamos muziejaus internetinéje svetainéje www.trakaimuziejus.|t

7. Paskelbus Taisykles, laikytina, kad Taisyklés zinomos Muziejaus darbuotojams be atskiro raSytinio
supazindinimo.

8. Uz Taisykliy nuostaty jgyvendinimg atsako Muziejaus direktorius.

I1. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

9. Darbuotojai j darbg priimami ir atleidziami i$ jo direktoriaus jsakymu, darbo kodekso nustatyta
tvarka.

10. Be konkurso ar konkurso btidu priimtas j darbg Muziejuje, darbuotojas su Muziejaus direktoriumi
(Darbdaviu) ar jgaliotu asmeniu sudaro darbo sutartj, kurioje sulygstama dél biitiny ir papildomy
darbo sutarties sglygy. PasiraSomi du darbo sutarties egzemplioriai: po vieng — darbdaviui ir
darbuotojui.

11. Idarbinamas asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento
kopija, nejgalaus asmens pazymejimo kopija (jeigu turi), iSsilavinimg patvirtinan¢iy dokumenty
kopijas, gyvenimo apraSyma, praSyma priimti | darbg, medicining paZzyma, vaiky gimimo liudijimy
kopijas, santuokos liudijimo kopija (jei buvo keiCiama pavardé ar Kitais, teisés akty tvarka
nustatytais, atvejais), istuokos liudijimo kopija (asmenims, kurie vieni augina vaikg iki 14 m.),
saskaitos numerj, j kurj bus pervedamas atlyginimas.

12. Prie§ sudarydamas darbo sutartj, Darbdavys arba jgaliotas asmuo privalo pasirasytinai
supazindinti priimamg dirbti darbuotoja su Siomis taisyklémis, pareigybés aprasymu, darby ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimais, kitais Muziejuje galiojanciais  lokaliniais  aktais,
reglamentuojanciais jo darba.

13. Sudarant darbo sutartj, gali biiti susitariama dél iSbandymo termino. ISbandymas gali buti
nustatomas, siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui vykdyti, taip pat
pradedanciam dirbti pageidaujant, patikrinti, ar darbas jam tinka. Per iSbandymo laikotarpj
darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, $iy Taisykliy reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali


http://www.trakaimuziejus.lt/

buti ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas
nebuvo darbe dél objektyviy priezasc¢iy.

14. 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 rastiskg praSyma ar pareikalavima.

15. Muziejaus direktorius ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatyta tvarka.

16. Darbuotojo atleidimo dieng darbdavys privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu darbuotoju,
nebent atleidimo metu buvo susitarta Kitaip.

17. Ne véliau kaip paskutine darbo dieng darbuotojas privalo grazinti visas turimas darbo priemones,
patalpy raktus/korteles, darbiniame kompiuteryje saugota darbing informacija, darbuotojo
pazymejima.

18. Atleisdamas darbuotojus, kuriy Ziniai buvo priskirtas materialus turtas, Darbdavys turi uZtikrinti,
kad jie, dalyvaujant komisijai, perduoty materialines vertybes iki jo atleidimo dienos. UZ padaryta
zala darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka.

19. Iki darbo sutarties pasibaigimo darbuotojas, buves paskirtas materialiai atsakingu, privalo
perduoti kitam, paskirtam atsakingu darbuotojui, ar Muziejaus direktoriaus jsakymu sudarytai
komisijai perduoti visag Muziejaus turtg (tiek ilgalaikio ir / ar trumpalaikio turto apskaitoje esantj, tiek
muziejine vertybes, jei materialiné atsakomybé uz jas buvo priskirta Muziejaus vidaus dokumentais
pagal galiojancius teisés aktus ir Muziejaus lokalinius dokumentus).

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGOS

20. Darbo ir poilsio laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése,
Istaigose ir organizacijose*.

21. Darbuotojai privalo laikytis Muziejuje nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo.

22. Muziejaus administracijai ir skyriams, nesusijusiems su ekspozicijy darbu, nustatyta 40 val.
5 darbo dieny savaité nuo pirmadienio iki penktadienio. Darbo laikas pirmadieniais — ketvirtadieniais
yra nuo 8.00 val. iki 17.00 val. penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertraukos laikas
nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Poilsio dienos $eStadienis ir sekmadienis. Pries valstybinés Sventés dieng
Muziejaus darbuotojy darbo laikas sutrumpéja taip, kaip numato Darbo kodeksas.

23. Muziejaus darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus dirba ir poilsiauja pagal patvirtintus ménesio
darbo grafikus arba kaip numatyta darbo sutartyje. ISimtys tvirtinamos atskiru direktoriaus jsakymu.
24. Vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis Muziejuje gali biiti dirbama taikant suming darbo
laiko apskaitg. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo (pamainy) grafikuose
nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

25. Muziejaus darbuotojy darbo laikas gali biiti kei¢iamas Muziejaus direktoriaus jsakymu ar
patvirtinus darbuotojui individualy darbo grafika.

26. Darbuotojy darbo grafikus sudaro ir darbo laiko apskaitos zZiniaras¢ius kiekviename skyriuje veda
(pildo) Muziejaus direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai.

27. Muziejaus ekspozicijy darbo ir poilsio laikas tvirtinamas Muziejaus direktoriaus jsakymu bei
skelbiamas viesai Muziejaus interneto svetainéje.

28. Muziejaus padaliniy ekspozicijy darbo laikas $venc¢iy dienomis gali buti nustatomas atskiru
direktoriaus jsakymu.



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

30. Esant biitinybei, darbuotojams gali biiti pavedama dirbti virSvalandinius darbus, dirbti per poilsio
ar Sventine dieng. Vir§valandiniai, poilsio ar §venting dieng darbai gali buti dirbami tik su darbuotojo
sutikimu.

31. Uz darbg Sventing diena, per poilsio dieng, uz virsvalandinius darbus yra mokama Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

32. Darbuotojas, negalintis atvykti | darbg nustatytu laiku (véluoja), privalo apie tai pranesti savo
tiesioginiam vadovui.

33. Jei darbuotojas dél objektyviy priezasciy apie savo vélavimg ar neatvykima tiesioginiam vadovui
negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

34. Tiesioginio vadovo informavimas neatima i$ jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes, inicijuoti
drausmineés atsakomybés taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatytg darbo laiko rezima.

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

36. Darbuotojams dirbantiems be piety pertraukos turi biti suteikta galimybé pavalgyti darbo metu.
Pertrauka pailséti ir pavalgyti nepaliekant darbo vietos suteikiama bei jskaitoma i darbo laika, kai dél
darbo pobiidzio ypatumy darbuotojas savo darbo vietos negali palikti.

37. Kasmetinés atostogos yra laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui
paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).

38. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal ménesiniy arba kasmetiniy atostogy suteikimo grafika
nerengiant atostogy jsakymy. Atostogy grafikas gali buti keiCiamas atsiradus nenumatytoms
svarbioms aplinkybéms ir bendru darbuotojo ir Muziejaus direktoriaus sutarimu.

39. Jeigu atostogos suteikiamos ne pagal atostogy grafika, praSymus atostogoms darbuotojai pateikia
ne véliau kaip pries 2 (dvi) savaites iki numatomos atostogy pradzios datos.

40. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal
darbo sutart] pradZios.

41. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, i$skyrus darbo santykiy
pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija uZ nepanaudotas visos trukmeés kasmetines
atostogas ar jy dalj.

42. Darbuotojai, prie§ atostogas ar kitais jy nebuvimo darbe atvejais, privalo suderinti su
pavaduojanéiu darbuotoju ir / ar tiesioginiu vadovu paliekamus darbus, uzduotis, siekiant uztikrinti
darbuotojo nebuvimo darbe metu veiklos testinuma.

43. Darbuotojams draudZiama dirbti darbe jy atostogy metu.

44, Nemokamos, kitos tikslinés ir pailgintos ar papildomos atostogos suteikiamos darbo kodekso
nustatytais atvejais ir tvarka. Jy trukmé negali biiti ilgesné nei nustatyta darbo kodekse.

IV. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU [FORMINIMAS

45, Tarnybin¢ komandiruoté:

45.1. darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, i§vykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés darbo vietos
darbdavio ar jo jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo ar kelti
kvalifikacijos.

46. Darbuotojas, gaves pakvietima i8 kitos institucijos atvykti j konferencija, seminarg, simpoziuma,
kvalifikacinius kursus, dalyvauti ekspedicijoje, parody organizavimo ir kituose renginiuose, apie
numatomg komandiruot¢ informuoja skyriaus, kuriame dirba, vedéja ir gaves jo pritarima, raso
praSyma dél komandiruotés darbdaviui. Prasyme vykti ; komandiruot¢ darbuotojas nurodo:
komandiruotés pagrinda, tiksla vietove (vietoves), komandiruotés trukme, transporta ir nurodo
i8laidas, kurias apmokés kviecianc¢ioji pusé ir kurias praSo apmoketi. PraSymas dél komandiruotés
turi buti pateikiamas tokiais terminais: tarnybinei komandiruotei j uzsienj — ne veliau kaip pries
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desimt darbo dieny, tarnybinei komandiruotei Lietuvoje — ne véliau kaip prie$ penkias darbo dienas.
47. Siuntimas j komandiruote (jei ji trunka ilgiau kaip 1 dieng) jforminamas Darbdavio arba jo
jgalioto asmens jsakymu, kuriame turi biiti nurodyta siun¢iamo j tarnybing komandiruot¢ darbuotojo
vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmé ir
komandiruotés iSlaidos, kurias apmokés Muziejus. Siun¢iamam j tarnybine komandiruote darbuotojui
gali biiti iSmokamas avansas.

48. Grjzes i§ komandiruotés, darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti komandiruotés ataskaitg
raStu apie nuveiktus darbus, pasiektus rezultatus, pateikti pasiilymus muziejui bei dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas.

49. Darbuotojas neiSleidZiamas j kitas komandiruotes, stazuotes, seminarus, mokymus, konferencijas
ir kt., kol yra nors viena Darbdavio nepatvirtinta komandiruotés (stazuotés) ataskaita, kurioje
dalyvavo ketinantis vykti | naujg komandiruotg (stazuotg) darbuotojas.

50. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palieckamas jo darbo uZmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
iSlaidy), Darbdavys jas turi kompensuoti, darbuotojui pateikus islaidas pagrindzianc¢ius dokumentus.
51. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pamaina) arba darbuotojas
komandiruojamas j uzsienj, darbuotojui privalo biiti mokami dienpinigiai, kuriy maksimalius dydzius
ir jy mokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé arba jos jgaliota institucija.

52. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu Darbdavys néra
nustates kitokiy jpareigojimy.

53. Komandiruote nelaikomas Muziejaus direktoriaus ir/ar Muziejaus darbuotojy vienos dienos darbo
funkcijy vykdymas kituose Muziejus padaliniuose. Uz vykimg ir darbo funkcijy vykdyma kituose
Muziejus padaliniuose dienpinigiai néra mokami ir praSymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos
neprivalomas.

V. DARBUOTOJU FUNKCIJOS

54. Darbuotojo darbo funkcijas nustato darbuotojo pareigybés aprasSymas, su kuriuo darbuotojas
supazindinamas pasirasytinai sudarant darbo sutartj arba esant darbo organizavimo pakeitimams.

55. Muziejaus direktoriaus jsakymu darbuotojui gali biiti pavedamos uzduotys, susijusios su
darbuotojo tiesioginémis pareigomis, kurios nenumatytos pareigybés aprasyme.

56. Muziejaus direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, jam gali buti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodyta darba, atsiradusj dél laikinai nesancio darbuotojo, ar esant
neatideliotiniems darbams. UZ jprastg darbo kriivy virSijjancig veiklg ar papildomas uzduotis,
atlieckamas vir$ijant nustatyta darbo trukme¢, mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

VI. DARBO UZMOKESTIS

57. Darbo uzmokesc¢io mokéjimo 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 darbo atlygio uz darbg jstatymo nuostatomis.

58. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo nurodyta atsiskaitomajg saskaitg banke.

59. 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 jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy darbo atlygio uz darbg jstatymo
nuostatomis.



VIl. DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

60. Muziejaus darbo apmokéjimo sistema nustato Traky istorijos muziejaus darbuotojy darbo
apmokéjimo salygas, pareigybiy lygius ir grupes, taip pat kasmetinj veiklos vertinima.

61. Muziejus yra II grupés biudzeting jstaiga, t. y. pareigybiy sarase nustatytas darbuotojy pareigybiy
skaiCius yra nuo 51 iki 200.

62. Muziejaus darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy:

62.1. A lygio — pareigybés, kurioms butinas ne zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas: Al lygio
aukStasis universitetinis i$silavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu; A2 lygio — aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu, kilnojamyjy kultiiros vertybiy restauratoriy
pareigybés;

62.2. B lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgyti iki 1995 mety;

62.3. C lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zzemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir/ar jgyta
profesiné kvalifikacija;

62.4. D lygio — pareigybés, kurioms netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai.
63. Muziejaus darbuotojy pareigybés yra penkiy grupiy:

63.1. Muziejaus direktorius ir jo pavaduotojai;

63.2. struktiriniy padaliniy (skyriy) vadovai ir jy pavaduotojai;

63.3. specialistai;

63.4. kvalifikuoti darbuotojai;

63.5. darbininkai.

64. Muziejaus darbuotojy darbo uzmokestj sudaro

64.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji dalis arba pastovioji ir kintamoji dalys);

64.2. priemokos;

64.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir §venéiy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba, budéjimg ir /
ar esant nukrypimams nuo normaliy darbo salyguy;

64.4. premijos.

65. Muziejaus direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo — vyriausiojo fondy saugotojo darbo
apmokéjimo sistemg nustato Muziejaus steigéjas — Lietuvos Respublikos Kultiiros ministerija.

66. Muziejaus darbuotojy, iSskyrus darbininkus (pareigybés, kurioms netaikomi iSsilavinimo ar
profesinés kvalifikacijos reikalavimai), pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos
koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginés algos baziniam dydziui.
Pareiginés algos pastovioji dalis apskai¢iuojama atitinkamg pareiginés algos koeficientg dauginant is
pareiginés algos bazinio dydzio.

67. Direktoriaus pavaduotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma atsizvelgiant j tai, kad
Muziejus yra Il grupés biudZetiné jstaiga, } darbuotojo turimg vadovavimo darbo patirtj ir pareigybeés
lygj. Struktiiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
atsizvelgiant j darbuotojo turimg vadovavimo darbo patirtj, profesinio darbo patirtj ir pareigybés lygj.
Specialisty pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma atsizvelgiant j darbuotojo turimg profesinio
darbo patirtj ir pareigybés lygi. Kvalifikuoty darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
atsizvelgiant j darbuotojo turimg profesinio darbo patirtj. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis
nustatoma minimalios ménesinés algos dydzio.

68. Nustatant Muziejaus darbuotojy pareiginés algos pastovigja dalj taip pat jvertinami Sie Kriterijai:
68.1. veiklos sudétingumas;

68.2. darbo kruvis (intensyvumas nevirsijant nustatyto darbo laiko);

68.3. atsakomybés lygis;

68.4. papildomy jgiidziy ar svarbiy einamoms pareigoms jgiidZiy tur¢jimas;

68.5. savarankiSkumo lygis;



68.6. darbo funkcijy jvairove;

68.7. darbuotojo turimas mokslo laipsnis, pedagoginis mokslo vardas ir kt.

69. Al lygio pareigybéms (kurioms reikalingas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis
iSsilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu) pagal nustatytus
dydzius pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas didinamas 20 procenty.

70. Muziejaus darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientus nustato Muziejaus
direktorius, 0 Muziejaus direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo — vyriausiojo fondy saugotojo —
Lietuvos Respublikos kultliros ministerija.

71. Nustatant pareiginés algos pastovigja dalj, papildomai jvertinamas nacionaliniy, valstybiniy ir
savivaldybiy kultiiros ir meno jstaigy auksc¢iausiojo profesinio meninio lygio kultiiros ir meno
darbuotojy nacionaliniu ir tarptautiniu mastu jgytas pripazinimas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
ar jos jgaliotos institucijos nustatytas atskiry profesijy trilkumas Lietuvos Respublikos darbo rinkoje
ar darbuotojy auksta kvalifikaciné kategorija, nustatyta pagal tam tikrai darbuotojy grupei keliamus
kvalifikacinius reikalavimus. Siais atvejais nustatyti pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai
gali biti didinami iki 65 procenty.

72. Muziejaus darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje pagal Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymg ir Muziejaus
darbo apmokéjimo sistema. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas i$ naujo
pasikeitus darbuotojy pareigybiy skaiciui, vadovaujamo darbo patir¢iai ir / ar profesinio darbo
patirciai.

73. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis priklauso nuo praéjusiy mety veiklos vertinimo pagal
darbuotojui nustatytas metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.
Darbuotojy veikla jvertinama kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, jeigu darbuotojas ne trumpiau
kaip 6 ménesius per praéjusius kalendorinius metus €jo pareigas muziejuje.

74. Pareiginés algos kintamoji dalis, atsizvelgiant j pra¢jusiy mety veiklos vertinima, nustatoma
vieneriems metams gali siekti iki 50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies.

75. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

76. Muziejaus darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darbg metu,
atsizvelgiant | darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uZdavinius, taciau ne didesné kaip
20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieneriems metams arba iki pirmo
veiklos vertinimo.

77. Priemokos uz papildomg darbo krtivj (kai yra padidéjusi darby apimtis atlickant pareigybés aprase
nustatytas funkcijas nevir$ijant nustatytos darbo laiko trukmés, papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty raStu, vykdyma) siekiancios iki 30 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio, ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali virSyti
60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jeigu pareiginés algos pastovioji dalis buvo
padidinta, priemokos ar kintamosios dalies dydis skai¢iuojamas nuo padidinto pastoviosios dalies
koeficiento.

78. Darbuotojui priemoka mokama tol, kol jis vykdo papildomas funkcijas.

79. Konkrecius priemoky dydzius darbuotojams nustato Muziejaus direktorius.

80. Muziejaus darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines, ypa¢ svarbias Muziejaus veiklai uzduotis.

81. Ne daugiau kaip vieng karta per metus gali buti skiriamos premijos jvertinus labai gerai Muziejaus
darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla.

82. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dyd;.

83. Konkrecius premijy dydzius darbuotojams nustato Muziejaus direktorius.

84. Muziejaus darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra biudzetinés jstaigos darbuotojo rasytinis prasymas ir pateikti
atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy
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dydzio materialiné paSalpa i§ Muziejui skirty 1éSy. Konkrety iSmokos dydj nustato Muziejaus
direktorius, jvertings muziejaus finansines galimybes.

85. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darbg, budéjimg ir esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy Muziejaus darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

86. Muziejaus darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla gali biiti jvertinta: labai gerai, gerai,
patenkinamai, nepatenkinamai.

87. Muziejaus darbuotojo tiesioginis vadovas, jvertings Muziejaus darbuotojo pra¢jusiy mety veikla:
87.1. labai gerai, — teikia vertinimo iSvadg Muziejaus direktoriui su sitilymu nustatyti vieneriems
metams pareiginés algos kintamosios dalies dydj, ne mazesnj kaip 10 procenty, bet ne didesnj, kaip
50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies, ir gali teikti iSvada su sitlymu skirti premija;

87.2. gerai, — teikia vertinimo i§vadg Muziejaus direktoriui su sitilymu nustatyti vieneriems metams
pareiginés algos kintamosios dalies dydj

87.3. patenkinamai, — teikia vertinimo iSvadg Muziejaus direktoriui su sitilymu vienerius metus
nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies;

87.4. nepatenkinamai, — teikia vertinimo i§vada Muziejaus direktoriui su sitlymu vieneriems metams
nustatyti mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, taiau ne maZzesnj, negu tai
pareigybei pagal vadovaujamo darbo patirtj ir / ar profesing darbo patirtj numatytas minimalus
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.

88. Muziejaus direktorius, gaves i$ tiesioginiy vadovy darbuotojy jvertinima, per 10 darbo dieny
priima sprendimg pritarti, motyvuota sprendimg nepritarti ar pritarti i§ dalies tiesioginio vadovo
sitilymams. Sis sprendimas galioja vienerius metus. Jeigu Muziejaus direktorius priima motyvuota
sprendimg nejgyvendinti siiilymo ar veiklos vertinimo iSvados, darbuotojo iki vertinimo buvusi
teisiné padétis nesikeicia.

89. Muziejaus darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — kiekvieno
meénesio 17 dieng, galutinis atsiskaitymas — sekanc¢io ménesio 6 dieng.

VIII. DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

90. Darbo drausmeés pazeidimas — tai darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas deél
darbuotojo kaltés.

91. Muziejaus darbuotojui uz darbo drausmés pazeidimus: neatvykimag j darbg visg darbo dieng ar
pamaing be pateisinamos prieZasties, pasirodymg neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, atsisakyma tikrintis sveikata, kai toks
tikrinimas pagal darbo teis€s normas privalomas; priekabiavimg deél lyties ar seksualinj
priekabiavima, diskriminacinio pobiidzio veiksmus ar garbés ir orumo pazeidima kity darbuotojy ar
treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje, tyCia padarytg turting Zzalg darbdaviui ar
bandyma tycCia padaryti jam turtinés zalos, darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy
turin¢ig veika, sistemingg vélavimg ] darba, pasiSalinimg i§ darbo be tiesioginio vadovo Zinios,
nemandagy (neleisting) elgesi su lankytojais, gavus rastiSka skunda, gali biiti taikkoma drausminé
nuobauda — jspéjimas, nurodant atleidimo uZ ateityje pakartotg panaSaus pobiidzio pazeidima,
pasekme.

92. Skiriant drausming nuobaudg, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo padarytas, i tai, kaip
darbuotojas dirbo anksc¢iau.

93. Kiekvienu nustatytu darbo drausmés pazeidimo atveju prasiZenges darbuotojas rastisSkai
pareikalavus, privalo paraSyti pasiaiSkinima, o jam atsisakius vykdyti §j reikalavimg, suraSomas
aktas, kur] pasiraSo tiesioginis darbuotojo vadovas, kiti darbo drausmés pazeidima uZfiksave
pareigiinai ar darbuotojai.

94. Drausminés nuobaudos jforminamos Muziejaus direktoriaus jsakymu. Darbo drausmés
pazeidéjas su jsakymu supazindinamas privaloma tvarka.
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95. Visi nustatyti darbo drausmes pazeidimo atvejai yra registruojami.

IX. DARBUOTOJU NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

96. Muziejus privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.

97. Muziejus privalo gerbti darbuotojo teis¢ ] privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
Jstatymuose nustatytus atvejus.

98. Muziejaus direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

98.1. lygiy galimybiy politikos ir vykdymo prieziiiros principy jgyvendinimo priemonémis;

98.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

98.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés
darbo vietoje tvarka.

99. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo specifikos
bitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, kitais atvejais, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe¢ ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo ir garso jraSyma
konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zzymeniu matomoje vietoje.

100. Muziejus privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seimyninius jsipareigojimus.
Darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seimyniniy jsipareigojimy vykdymu, per 5 penkias darbo
dienas Muziejaus direktoriaus apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu.

X. DARBUOTOJU NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO
NUSTATYMO TVARKA

101. Nustacius neblaivuma 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, jis nukreipiamas ] artimiausig sveikatos
prieziliros jstaiga privalomajam blaivumo patikrinimui, atsisakius vykdyti §j reikalavimg laikoma,
kad darbuotojas yra apsvaiges, jam nemokamas darbo uzmokestis bei atlieckami kiti veiksmai pagal
Muziejuje nustatyta tvarka ir/arba teisés akty reikalavimus.

102. Muziejaus darbuotojams leidziama dirbti, kai alkoholio koncentracija kraujyje ir kituose
organizmo skysc¢iuose bei iskvéptame ore yra 0,02 promiliy.

103. Darbuotojas, nesutinkantis su apzitros ar patikrinimy (neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo)
rezultatais, ne véliau kaip per vieng valanda, gali kreiptis | asmens sveikatos prieziiiros jstaiga,
praSydamas jo léSomis atlikti medicining apzitirg.

104. Muziejaus darbuotojai, pasteb¢j¢ tariamai neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, privalo apie tai
pranesti tiesioginiam vadovui ar Muziejaus direktoriui bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei
iSvengti. NepraneSimas laikytinas darbo drausmes pazeidimu.

XI. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

105. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant batina pranesti Muziejaus direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis ] artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicining pagalbg
ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai
nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

106. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba per
kitus asmenis pranesti tiesioginiam vadovui, Muziejaus direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie
atsitikimg ir jo aplinkybes.

107. Jvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Muziejaus direktoriy ar jo
jgaliotg asmenj.



108. Kilus apiplésimo grésmeli, visomis pastangomis uztikrinti Zzmoniy, esan¢iy Muziejuje, sauguma.
Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Muziejaus turta.

XIl. ELGESIO REIKALAVIMAI

109. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.

110. Muziejuje turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, lankytojais, interesantais.

111. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

112. Darbuotojams draudziama saugoti ir taikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

113. 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 kita darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

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

115. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindZiami pasitikéjimu, sgziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojas turi netrukdyti bendradarbiy darbui.

116. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

117. Padaliniy (skyriy) vadovai padalinyje (skyriuje), kuriam vadovauja, turi stengtis sukurti darbingg
aplinka, uzkirsti kelig konfliktams.

118. Padaliniy (skyriy) vadovai negali kelti neteiséty reikalavimy pavaldiems darbuotojams arba
skirti jiems nekonkrecCius, netikslius, neaiskius ar jy pareigines kompetencijas virsijancius ir su jy
tiesioginémis pareigomis nesusijusius reikalavimus.

XI11. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

119. Muziejaus darbuotojai privalo:

119.1. laikytis darbo drausmés ir nustatytos darbo laiko trukmeés;

119.2. laiku ir kvalifikuotai atlikti pavesta darba pagal nustatytus darbo planus ir pareigybés
apraSymus;

119.3. laikytis materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaitos bei saugojimo tvarkos;

119.4. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, inventoriy, transporta, elektros energijg ir kitus
materialinius Muziejaus isteklius;

119.5. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui) nedelsiant,
bet ne véliau, kaip per 5 darbo dienas, informuoti tiesioginj vadova;

119.6. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ir
Muziejaus direktoriy,

119.7. naudotis Muziejaus elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis tik su darbu susijusiais tikslais;

119.8. susirges darbuotojas, gaves nedarbingumo pazyméjima, privalo nedelsiant, t3 pacig diena,
informuoti tiesioginj vadova;

119.9. Darbuotojai privalo saugoti Muziejaus tarnybines paslaptis.

120. Muziejaus darbuotojams darbo metu draudZiama:

120.1. rukyti muziejaus patalpose;

120.2. biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy;
120.3. darbo metu vartoti necenziirinius zodzius ir posakius;

120.4. darbo vietoje laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garb¢ ir orumg turinio informacija;
120.5. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje, lankytojy aptarnavimo
vietose;



120.6. vartoti maisto produktus ar gérimus lankytojy aptarnavimo metu;

120.7. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais;

120.8. leisti pasaliniams asmenims naudotis Muziejaus elektroniniais rySiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis (iSskyrus atvejus biitinus specialiyjy tarnyby
pagalbai ar pareigiinams iSkviesti);

120.9. darbo metu vykdyti bet kokia, su darbo funkcijomis nesusijusig veikla.

121. Muziejuje saugoma informacija apie turimus eksponatus, lankytojy skaiCiy interesantams
teikiama tik su Muziejaus atsakingy darbuotojy ar Muziejaus direktoriaus leidimu.

122. Uz Muziejaus teikiamas paslaugas imamas mokestis pagal Muziejaus direktoriaus jsakymu
patvirtintg paslaugy teikimo tvarka.

123. Muziejaus patalpose jrengta signalizacija. Patalpos suskirstytos j atskiras signalizacijos zonas.
Kiekviena zona turi atskirg signalizacijos jjungimo-iSjungimo koda. Uz signalizacijos jjungimo-
i§jungimo kodus bei uz signalizacijos jjungimg-i§jungimag yra atsakingi Muziejaus administracijos
paskirti darbuotojai ir Muziejaus Ekspozicijy priezitiros ir apsaugos skyriaus darbuotojai.

124. Muziejaus darbuotojai turi teise:

124.1. reikalauti saugiy ir tinkamy darbo sglygy;

124.2. reikalauti darbo uzduotims atlikti reikalingy priemoniy;

124 3. gauti pareigybés aprasyme nurodytoms funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

124.4. gauti informacija apie sveiktai kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietoje ir jy
poveikj sveikatai;

124.5. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti néra apmokyti.

124.6. teikti Muziejaus administracijai pasitlymus, kaip gerinti Muziejaus veikla.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

125. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

126. Su Taisyklémis visi Muziejaus darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai.

127. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos: keiCiantis jstatymams, keiiant Muziejaus darbo
organizavima tvarka, reorganizuojant Muziejy.
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