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LIETUVOS TEATRO, MUZIKOS IR KINO MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lietuvos teatro, muzikos ir kino
muziejaus (toliau — Muziejaus) darbo tvarka, derinant jg su LR darbo kodeksu, LR darbuotojy saugos
ir sveikatos jstatymu, kitais Vyriausybés teisiniais aktais, nutarimais, Muziejaus nuostatais, skyriy
nuostatais, pareigybiy aprasymais, direktoriaus jsakymais.

1.2. Muziejaus darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, skyriy nuostatai, darbuotojy
saugos ir sveikatos ir prieSgaisrinés instrukcijos, Sios Taisyklés. Konkrecias darbuotojy teises ir
pareigas nustato jy pareigybiy apraSymai.

1.3. Muziejaus valdyme patariamojo balso teise dalyvauja 9 nariy Muziejaus taryba.

1.4. Darbuotojy santykiuose su darbdaviu atstovauja Darbo taryba.

1.4. Muziejuje veikia Rinkiniy komplektavimo komisija, kurios veiklg reglamentuoja Muziejuose
esanciy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcija.

1.5. Muziejuje veikia Nuolatiné vieSyjy pirkimy komisija, kurios veiklg reglamentuoja LR vieSyjy
pirkimy jstatymas.

1.6. Siy Taisykliy privalo laikytis visi Muziejaus darbuotojai, nepriklausomai nuo uzimamy pareigy ir
darbo sutarties termino.

1.7. Uz $iy Taisykliy pazeidimus gali biiti taikomos nuobaudos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

2.1. Darbuotojai ] darbg priimami bei atleidZziami i§ jo direktoriaus jsakymu ir LR darbo kodekso
nustatyta tvarka. Darbuotojai gali biiti priimami ir konkurso tvarka.

2.2. Isidarbindamas asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: praS§yma, asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, nuotrauka, kai kuriy pareigybiy darbuotojai —
medicining paZymg.

2.3. Prie§ darbo sutarties pasiraS§yma, priimamas j darbg asmuo supazindinamas su biisimo darbo
sglygomis ir specifika, su vidaus darbo tvarkos taisyklémis, skyriy nuostatais, pareigybiy aprasymu,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos reikalavimais. Specialistai
supazindinami ir su Muziejuose esanciy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcija bei
saugykly ir ekspozicijy saliy rakinimo ir plombavimo tvarka.

2.4. Direktorius ir priimamas ] darbg asmuo pasiraSo darbo sutartj, kuri suraSoma dviem
egzemplioriais.

2.5. Prie§ nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas raso praSymg Muziejaus direktoriui LR darbo
kodekse numatyta tvarka. Iki paskutinés darbo dienos darbuotojas privalo perduoti savo apskaitoje
turimg inventoriy, eksponatus ar kitas darbo priemones.

2.6. Atleidimo diena yra paskutiné¢ darbuotojo darbo diena. Su darbuotoju visiskai atsiskaitoma
atleidimo diena, jeigu LR darbo kodeksas ar kiti jstatymai nenustato kitokios atsiskaitymo tvarkos.



~ I SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

3.1. Muziejaus darbuotojai privalo:

3.1.1. laikytis Siy Taisykliy, darbo drausmés (laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus nurodymus ir
uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas);

3.1.2. ateiti | darbg ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Jei i darbg neateinama dél svarbiy priezasciy (liga,
nelaimingas atsitikimas, artimo mirtis ar pan.), tg pa¢ig darbo dieng, priklausomai nuo aplinkybiy,
pranesti skyriaus vedéjui ar kitam atsakingam darbuotojui;

3.1.3. grieztai laikytis Muziejuose esanciy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcijos
reikalavimy;

3.1.4. tinkamai atlikti darbo sutartyje, pareigybiy apraSymuose numatyta darba;

3.1.5. saugoti ir tausoti Muziejaus turta;

3.1.6. nenaudoti darbo laiko kitiems tikslams;

3.1.7. darbo metu nenaudoti alkoholiniy gérimy, toksiniy medziagy, narkotiky, nertikyti tam neskirtose
vietose;

3.1.8. nevykdyti darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, i§skyrus tuos atvejus, kai juos paveda
direktorius;

3.1.9. nuolat kelti kvalifikacijg, tobulinti turimus jgudzius ir patirtj, ugdyti teigiamas charakterio
savybes;

3.1.10. zinoti galiojanCius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius teisés aktus,
reguliuojancius Muziejaus darba;

3.1.11. laikytis dokumenty saugojimo tvarkos;

3.1.12. atlyginti Muziejui padaryta zala, jeigu zala buvo padaryta dél darbuotojo kaltés;

3.1.13. stengtis iSvengti interesy konflikto;

3.1.14. laikytis tarnybinio etiketo.

IV SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES

4.1. Muziejaus darbuotojai turi teise:

4.1.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios darbo salygos;

4.1.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

4.1.3. kelti kvalifikacija valstybés biudZeto 1éSomis pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius
reikalavimus;

4.1.4. gauti jstatymy nustatytas atostogas;

4.1.5. atsisakyti vykdyti uzduot; ar pavedimg, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis ar pavedimas
prieStarauja jstatymams.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5.1. Muziejuje nustatyta 5 dieny (40 valandy) trukmes darbo savaite.

5.2. Darbo dienos trukmé darbuotojams, iSskyrus apsaugos darbuotojus, ekspozicijy konsultantus ir
biliety kasininkg: pirmadieniais-ketvirtadieniais 8.15 val. ir 45 minuciy pertrauka, kuri nejskaitoma j
darbo laikg, penktadieniais — 7.00 val. ir 45 min. pertrauka, kuri nejskaitoma j darbo laikg. Poilsio
dienos - Sestadienis ir sekmadienis.

5.3. Apsaugos darbuotojams nustatyta darbo diena pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus,
laikantis LR DK 118 straipsnio reikalavimy, nuo pirmadienio iki SeStadienio 23 darbo valandos ir
viena valanda piety pertraukos, kuri nejskaitoma j darbo laika; $venciy dienomis — 24 darbo valandos.
Kai darbuotojas atlieka savo darbo funkcijg budédamas, darbo dienos (pamainos) trukmé negali virSyti



24 val., suteikiant galimyb¢ darbuotojui pavalgyti darbe. Taip pat negali virSyti darbuotojo darbo
normos per maksimaly 3 mén. apskaitinj laikotarpi.

5.4. Darbo trukmé ekspozicijy konsultanty, ir biliety kasininko tre¢iadieniais - Sestadieniais 8.15 val. ir
45 minuciy pertrauka, kuri nejskaitoma j darbo laika; SeStadieniais - 7 val. ir 45 min. pertrauka, kuri
nejskaitoma j darbo laika; sekmadieniais — 8 val. be piety pertraukos. Poilsio dienos — pirmadienis ir
antradienis.

5.5. Darbuotojams, dirbantiems renginiy metu po darbo valandy, gali biiti atiduodamas laisvas laikas
arba sumokama uz vir§valandinj darba.

5.6. Sventiy dienos:

5.6.1. Sausio 1-0ji — Naujyjy mety diena;

5.6.2. Vasario 16-0ji — Lietuvos valstybés atkiirimo diena;

5.6.3. Kovo 11-0ji — Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo diena;

5.6.4. Sekmadienis ir pirmadienis — kriks¢ioniy Velyky (pagal vakarietiskaja tradicija) dienomis;

5.6.5. Geguzés 1-0ji — Tarptautiné darbo diena;

5.6.6. Pirmasis geguzés ménesio sekmadienis — Motinos diena;

5.6.7. Pirmasis birzelio ménesio sekmadienis — Tévo diena;

5.6.8. Birzelio 24-0ji — Rasos ir Joniniy diena;

5.6.9. Liepos 6-0ji — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) diena;

5.6.10. Rugpjigio 15-0ji — Zoliné;

5.6.11. Lapkric¢io 1-0ji — Visy Sventuyjy diena;

5.6.12. Lapkri¢io 2-0ji — Vélinés;

5.6.13. Gruodzio 24-0ji — Ki¢iy diena;

5.6.14. Gruodzio 25-0ji ir 26-0ji — Kalédy dienos.

5.7. Lietuvos Respublikos $venciy dieny iSvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena
valanda.

VI SKYRIUS
DARBO DIENOS REZIMAS

6.1. Nustatytas toks darbo dienos reZimas:

6.1.1. Muziejaus darbuotojy (iSskyrus ekspozicijy konsultanty, biliety kasininko, apsaugos darbuotojy
ir valytojy) darbo dienos pradzia 8.30 val., pabaiga — pirmadienj-ketvirtadien; 17.30 val., penktadienj
16.15 va.; piety pertrauka 45 min. nuo 12.30 val. iki 13.15 val.;

6.1.2. Ekspozicijy konsultantai ir biliety kasininkas dirba 5 darbo dienas (40 val.) per savaitg nuo
treCiadienio iki sekmadienio, pirmadienis ir antradienis — laisvos dienos. Ekspozicijy konsultanty ir
biliety kasininko darbo dienos pradzia treciadienj, ketvirtadienj, penktadienj ir Sestadienj 9.30 val.,
pabaiga — 18.30 val., piety pertrauka 45 min. (tarp 13.00 val. ir 15.25 val., pasikei¢iant), darbo dienos
pradzia sekmadienj 8.45 val., pabaiga — 16.30 val., piety pertrauka 45 min. (tarp 12.00 val. ir 13.30
val., pasikei¢iant), turint galimybe papietauti specialiai tam skirtose patalpose, pasikeisdami vieni su
kitais tuo metu, kai néra lankytojy;

6.1.3. apsaugos darbuotojy darbo dienos pradzia 8.00 val., pabaiga — kitos dienos 8.00 val.; piety
pertrauka nuo pirmadienio iki sekmadienio — nuo 14.00 val. iki 15.00 val.; §venciy dienomis piety
pertrauka nenumatoma. Piety pertraukos metu nuo pirmadienio iki penktadienio apsaugos darbuotojus
pakeicia budinti valytoja, Sestadien] ir sekmadienj — ekspozicijy konsultantai;

6.1.4. valytojy darbo dienos pradzia 7.30 val., pabaiga — pirmadienj-penktadienj 16.15 val.; piety
pertrauka 45 min. nuo 11.30 val. iki 12.15 val.

6.2. Muziejaus darbuotojy darbo laikas gali biiti keiciamas Muziejaus direktoriaus jsakymu.

6.3. Jei darbuotojas dél svarbiy asmeniniy priezas¢iy darbo metu kelioms valandoms turi iSeiti i$
darbo, jis privalo gauti tiesioginio vadovo sutikimg. Nebuvimo darbe laikg gali kompensuoti,
dirbdamas ne darbo metu, kurj suderina su vadovu.

6.4. Savavaliskas darbo dienos rezimo keitimas laikomas darbo drausmés pazeidimu.



VIl SKYRIUS
ATOSTOGOS

7.1. Atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

7.2. Kasmetiniy atostogy trukmé — 20 darbo dieny. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba
Muziejuje suteikiamos papildomos atostostogos Vyriausybés nustatyta tvarka.

7.3. Atostogy darbuotojas iSleidziamas Muziejaus direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant j kiekvieny
kalendoriniy mety pradzioje patvirtinta atostogy grafika. Atostogy grafikas gali biiti keiiamas tik
atsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybéms ir bendru darbuotojo ir direktoriaus sutarimu.

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

7.5. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal
darbo sutartj pradzios.

7.6. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny.

7.7. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, iSskyrus darbo santykiy
pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmés kasmetines
atostogas ar jy dalj.

7.8. Darbuotojai, prie§ atostogas ar kitais jy nebuvimo darbe atvejais, privalo suderinti su
pavaduojanc¢iu darbuotoju ir/ar tiesioginiu vadovu palieckamus darbus, uzduotis, siekiant uztikrinti
darbuotojo nebuvimo darbe metu veiklos t¢stinuma.

7.9. Darbuotojams draudziama dirbti darbe jy atostogy metu.

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

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

8.1. Muziejaus darbuotojy darbo uzmokestj ir darbo apmokeéjimo sglygas nustato Lietuvos Respublikos
Vyriausybé, darbo santykius reguliuojantys jstatymai, norminiai aktai.

8.2. Muziejuje patvirtinta Darbo apmokéjimo sistema nustato Muziejaus darbuotojy, dirbanéiy pagal
darbo sutartis, i1Sskyrus Muziejaus direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo - vyr. fondy saugotojo
darbo apmokéjimo salygas ir dydzius, pareigybiy lygius, pareiginés algos pastoviosios dalies
nustatymo kriterijus, kintamosios dalies, priemoky, premijy, materialiniy pasalpy mokéjimo salygas ir
tvarka.

8.3. Zinias apie darbuotojy darbo uzmokestj, mokama i§ valstybés biudZeto, gali teikti tik jstaigos
vadovas arba jo jgalioti darbuotojai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg tvarka.

IX SKYRIUS
KOMANDIRUOTES, KVALIFIKACIJOS KELIMAS

9.1. Muziejaus darbuotojai prie§ iSvykdami | komandiruote, raso praSyma direktoriui, nurodydami
komandiruotés tiksla, laikg ir vieta. Grize i§ komandiruotés, darbuotojai per 5 darbo dienas pateikia
detalig ataskaitg rastu.

9.2. Komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis.

9.3. 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 tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé arba jos jgaliota institucija.

9.4. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu direktorius ar
tiesioginis vadovas néra nustates kitokiy jpareigojimy.

9.5. Muziejaus darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija, dalyvauti Muziejaus
organizuojamuose kvalifikacijos kélimo seminaruose bei mokymuose.



9.6. Pries iSvykdami j kvalifikacijos kélimo seminarg, konferencija ar mokymus kitoje jstaigoje,
darbuotojai raSo praSymga direktoriui ir pateikia oficialy kvietima su iSdéstyta programa. Grjze pateikia
ataskaitg ir su kvalifikacijos kélimo seminare jgytomis Ziniomis supazindina kolektyva.

9.7. Muziejaus darbuotojai, vykstantys | komandiruote¢ ar mokymus Muziejaus automobiliu, raSo
praSyma direktoriui ne véliau kaip prie§ 7 dienas.

9.8. Apie komandiruociy ir kavalifikacijos kelimo biitinybe sprendzia direktorius.

X SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMALI, ELGESYS IR ETIKA

10.1. Muziejaus veiklai organizuoti bei problemoms spresti organizuojami susirinkimai:

10.1.1. direkciniai posédziai vyksta kas savaite. Juose dalyvauja direktoriaus pavaduotojas kultiirinei
veiklai, direktoriaus pavaduotojas - vyriausiasis fondy saugotojas, vyriausiasis buhalteris, skyriy
ved¢jai. Direkciniy posédziy metu aptariami praéjusioS savaités darbai, pateikiami sekancios savaites
planai, aptariamos problemos. Skyriy vedéjai atsiskaito uz kiekvieno skyriaus darbuotojo veikla;
10.1.2. Muziejaus tarybos posédzius kvie€ia tarybos pirmininkas svarstytinoms Muziejaus veiklos
problemoms spresti. Muziejaus tarybos posédj gali inicijuoti bet kuris Muziejaus tarybos narys, tac¢iau
pirmininkas nusprendZia, ar posédis yra biitinas. Muziejaus tarybos posédziai yra protokoluojami;
10.1.3. iskilus bendroms kolektyvui svarstytinoms problemoms, gali biti kvieCiamas visuotinis
darbuotojy susirinkimas, kurj kviecia direktorius arba inicijuoja kuris nors direktoriaus pavaduotojas.
10.2. Visi darbuotojai privalo atsiskaityti uz savo darba:

10.2.1. kiekvieno kalendorinio ménesio pabaigoje darbuotojai savo skyriaus vedéjo nustatyta tvarka
(zodziu arba rastu) pateikia ataskaitg skyriaus vedéjui;

13.2.2. direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai pagal patvirtintas formas ir reikalavimus parengia 3,
6, 9 ménesiy ir metines veiklos ataskaitas bei sekanciy kalendoriniy mety veiklos planus;

10.2.3. direktoriaus reikalavimu gali biiti pateiktos konkretaus ménesio ar konkreciy atskiry darby
ataskaitos bei individualios kiekvieno darbuotojo ataskaitos.

10.3. Muziejaus darbuotojas juridiSkai atstovauja Muziejui tik su rastiSku direktoriaus patvirtintu
jgaliojimu.

10.4. Direktorius savo jsakymu sudaro darbo grupes konkreciai uzduociai atlikti, projektui igyvendinti.
10.5. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas kultiirinei veiklai, direktoriaus pavaduotojas — vyr. fondy
saugotojas, skyriy vedéjai, direktoriaus sudaryty komisijy, laikiny darbo grupiy vadovai darbuotojams
pranesimus ir informacijg gali siysti elektroniniu pastu, jeigu tokia forma atitinka reikalavimus ir
veiklos pobiidj.

10.6. Viesi pranesimai skelbiami Muziejaus interneto svetainéje www.ltmkm.It, kurioje nurodomas
jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveine, kodas bei registras, joje kaupiami bei saugomi duomenys
apie Muziejy. Interneto svetainé — yra pagrindiné erdve, i§ kurios visuomené gauna informacija apie
Muziejaus veikla.

10.7. Muziejaus darbuotojai privalo saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai
dirbti.

10.8. Muziejaus darbuotojai privalo laikytis ICOM Muziejy etikos kodekso, Tarptautinés muziejy
tarybos Statuto, zinoti profesinés etikos normas, grieztai saugoti muziejinio darbo paslaptis, jeigu to
reikalauja etika arba eksponatus perdaves pilietis.

10.9. Muziejaus darbuotojai turi vengti apkalby, intrigy, saugoti Muziejaus vardg ir garbg uz
Muziejaus riby.

10.10. Muziejaus darbuotojai privalo laikyti tvarkingg darbo vieta, nelaikyti asmeniniy daikty, jrangos,
drabuziy, kurie néra biitini darbui atlikti.

10.11. Muziejaus darbuotojai privalo nelaikyti maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje, lankytojy
ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produkty ar gérimy lankytojy ir kity asmeny
aptarnavimo metu. Grieztai draudziama laikyti maisto produktus kartu su Muziejaus eksponatais ir
dokumentais.



10.12. Muziejaus darbuotojai atsako uz eksponatus, laikomus darbo vietoje, laiko juos saugiai ir
atsargiai.

10.13. Muziejuje laikytis tylos, palaikyti darbine dalyking atmosfera, tarpusavyje elgtis pagarbiai,
netrukdyti vieni kitiems atlikti uzduociy, vengti tarpusavio konflikty.

10.14. Darbuotojai privalo su lankytojais ir su aptarnaujamais interesantais elgtis profesionaliai,
kantriai ir kult@iringai.

10.15. Muziejaus patalpose draudziama riikyti, vartoti alkoholinius gérimus ir kitas svaiginancias
medziagas.

10.16. Sestadieniais uZ bendra Muziejaus tvarka atsakingi ekspozicijy konsultantai.

10.17. Muziejaus darbuotojai privalo rengtis tvarkingai ir elgtis santuriai, kad savo apranga ir elgesiu
neblaskyty lankytojy ir interesanty démesio.

10.18. Darbuotojo darbo metu, naudojant uz Muziejaus 1éSas jgytas priemones, medziagas ir pan.,
sukurto daikto, produkto ar kokia nors objektyvia forma iSreikSto kiirybinés veiklos rezultato turtinés
teisés tampa Muziejaus nuosavybe.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU

11.1. Muziejuje veikia Darbo taryba, kuri yra darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis Muziejaus
darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams.

11.2. Darbo tarybos nariai, pareigas atlicka darbo metu. Tuo tikslu darbuotojy atstovavimg
igyvendinantys asmenys jy pareigy vykdymo metu atleidziami nuo tiesioginio darbo ne maziau kaip
SeSiasdesimt valandy per vienus kalendorinius metus. UZ §j laikg jiems paliekamas jy vidutinis darbo
uzmokestis.

11.3. Muziejaus direktorius sudaro saglygas darbuotojy atstovavimg jgyvendinanéiy asmeny mokymui
ir Svietimui. Tam su direktoriumi suderintu laiku jiems gali biti suteikiamos ne maziau kaip penkios
darbo dienos per metus, uz §j laikg darbuotojams mokant vidutinj darbo uzmokestj. Mokymui ir
Svietimui gali biiti naudojamas nustatytas laikas atstovavimo funkcijoms atlikti

X1l SKYRIUS
INCIDENTU DARBE APLINKYBIU IR PRIEZASCIU TYRIMO IR JU
REGISTRAVIMO TVARKA

12.1. Incidentas — tai su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria zalos sveikatai arba dél
patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

12.2. Muziejaus darbuotojai nedelsiant turi pranesti apie jvykusj incidenta darbe direktoriui arba
pavaduotojui iikio veiklai. Apie Sig prievole darbuotojas informuojamas, instruktuojant ji darbuotojy
saugos ir sveikatos klausimais.

12.3. Prie§ pradedant tirti incidenta, butina pasirlipinti, jog nukentéjusiam biity suteikta pirmoji
medicinos pagalba.

12.4. Incidenta privaloma uzregistruoti Incidenty darbe registracijos Zurnale (toliau —Zurnalas):
jraSoma incidento data, vieta, incidenta patyrusio darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, trumpai
apibiidinama incidento priezastis ir aplinkybés.

12.5. Incidentai, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti darbuotojy sveikatai sunkius padarinius,
iStiriami nuodugniai — nustatoma incidento priezastis bei numatomos prevencijos priemonés panaSiems
atvejams iSvengti.

12.6. Kurj incidenty reikia istirti, o kurj pakakty tik registruoti Zurnale, jvertina ir nusprendzia
Muziejaus direktorius arba darby saugos ir sveikatos specialistas.

12.7. Tokiais atvejais, kai incidento darbe iStyrimas sudétingas, kai reikalingos specialios zinios
(potencialiai pavojingo jrenginio konstrukcijos liizimas, statinio daliy griiitis), incidento iStyrimui gali
biiti sudaroma speciali komisija.



12.8. Incidento iStyrimo tikslas — iSsiaiskinti, kas sukélé incidentg ir kodél, dél kokiy priezasciy jis
ivyko. Tiriant incidentus, biitina vadovautis darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktais.

12.9. Tiriant incidento aplinkybes, butina atkreipti démesj j tai, ar incidentas jvyko:

12.9.1. dél darbuotojo neteisingy veiksmy;

12.9.2. dél nezinojimo, kaip atlikti darbg, nes nebuvo apmokytas, nebuvo instruktuotas ir supazindintas
su jrenginio gamintojo parengta naudojimo instrukcija;

12.9.3. dél patirties stokos;

12.9.4. dél darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy nepaisymo;

12.9.5. dél darbuotojo neblaivumo;

12.9.6. dél netvarkingy darbo priemoniy;

12.9.7. nedévint asmeniniy apsaugos priemoniy;

12.9.8. darbo vietai neatitinkant darby saugos reikalavimy;

12.9.9. kita.

12.10. Istirto incidento tyrimo rezultatus jforminti laisvos formos aktu, kuriame bity nurodytos
incidento aplinkybés, priezastys, prevencijos priemonés panaSiems jvykiams i§vengti, jy jgyvendinimo
data ir uz priemoniy jvykdymga atsakingi asmenys.

12.11. Prevencijos priemoniy jgyvendinimg kontroliuoja darby saugos ir sveikatos specialistas.

12.12. Svarstant incidenty rezultatus ir planuojant prevencijos priemones, biitina atsizvelgti i
darbuotojy nuomong, jy teikiamus pasitilymus darbuotojy saugai ir sveikatai uztikrinti.

X1 SKYRIUS
NUOBAUDOS IR PASKATINIMAI

13.1. Muziejaus darbuotojams nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

13.2. Muziejaus darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus: neatvykima j darbg visa darbo dieng ar
pamaing be pateisinamos priezasties, sistemingg vélavimg j darba, pasisalinima i§ jo daugiau nei 2 val.
be direktoriaus, jo pavaduotojy ar skyriaus vedéjo Zinios, neatlikus pavesty darby, uzduociy, blogai jas
atlikus, pasirodyma darbe apsvaigus nuo alkoholio, narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy,
atsisakyma tikrintis sveikatg, kai tokstikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas, priekabiavimag
del lyties ar seksualinjpriekabiavimg, diskriminacinio pobiidzio veiksmus ar garbés ir orumo
pazeidima kity darbuotojy ar treiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje, ty€ia padaryta
turting Zalg darbdaviui ar bandymga tyCia padaryti jam turting Zalg, darbo metu ar darbo vietoje
padaryta nusikaltimo pozymiy turinéig veikg, nemandagy (neleisting) elgesj su lankytojais, gavus
rasStiSka skunda — gali buti taitkoma drausminé nuobauda — jsp¢jimas, nurodant atleidimo uz ateityje
pakartota panaSaus pobiidzio pazeidima, pasekme.

13.3. Skiriant drausming nuobauda, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo padaryta, ] tai, kaip darbuotojas
dirbo anksciau.

13.4. Kiekvienu nustatytu darbo drausmés pazeidimo atveju prasizenges darbuotojas rastiskai
pareikalavus, privalo parasyti pasiaiskinima, o jam atsisakius §j reikalavimg vykdyti, suraSomas aktas,
kurj pasiraSo tiesioginis darbuotojo vadovas, kiti darbo drausmés pazeidima uzfiksave pareiglinai ar
darbuotojai.

13.5. Drausminés nuobaudos jforminamos Muziejaus direktoriaus jsakymu. Darbo drausmés
pazeidéjas su jsakymu supazindinamas privaloma tvarka.

13.6. Visi nustatyti darbo drausmés pazeidimo atvejai yra registruojami.

13.7. Uz nepriekaistingg tarnybiniy pareigy atlikima darbuotojai gali buti skatinami padéka, priemoka,
premija.

13.8. Darbuotojus paskatinimams uz nuopelnus gali sitlyti direktoriaus pavaduotojas kultiirinei
veiklai, direktoriaus pavaduotojas — vyriausiasis fondy saugotojas, skyriy vedéjai. Paskatinimo pobudj
galima aptarti Muziejaus tarybos posédyje.



13.9. Uz ypatingus nuopelnus kulttirai darbuotojai gali buti teikiami valstybés, savivaldybés, Lietuvos
muziejy asociacijos ar kity institucijy apdovanojimams.

IV SKYRIUS
MUZIEJAUS APSAUGA

14.1. Muziejuje ir padaliniuose veikia apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos.

14.2. Muziejuje visg parg dirbantis apsaugos darbuotojas ryte, atéjus j darbg pirmajam darbuotojui,
bendrgja apsauging ir priesgaisring signalizacijg iSjungia, o pasibaigus darbo dienai ir iSéjus i$ patalpy
visiems darbuotojams, ja jjungia.

14.3. Uz signalizacijos veikima atsakingas Ukio skyriaus vedéjas.

14.4. Muziejaus patalpose visos durys turi biiti rakinamos. Darbo dienos pradzioje kabinety, saugykly,
ekspozicijy raktai i§ apsaugos darbuotojo paimami, apie tai apsaugos darbuotojo registracijos zurnale
jraso raktus paémes darbuotojas. Darbo dienai pasibaigus, darbuotojai, iSeidami i$ kabinety, uztikrina
ju saugumg (iSjungia elektros prietaisus, uzdaro langus, uzrakina duris). Dury raktai paliekami
apsaugos darbuotojo patalpoje esancioje rakty lentoje, o registracijos zurnale pasiraso raktus palikes
darbuotojas ir apsaugos darbuotojas. Jeigu raktai nepalikti, apsaugos darbuotojas skambina ir pranesa
to skyriaus vedéjui ar atsakingam darbuotojui. ISsineSti i§ Muziejaus patalpy raktus grieztai
draudziama.

14.5. Atskiroje rakinamoje spinteléje laikomi atsarginiai visy patalpy dury raktai. Nedarbo laiku paimti
atsarginius raktus ir jeiti j ekspozicijas gali tik direktorius ir direktoriaus pavaduotojas - vyriausiasis
fondy saugotojas. Kiti Muziejaus darbuotojai jéjimg ] ekspozicijy patalpas privalo derinti su
direktoriumi ar jj vaduojanciu asmeniu.

14.6. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas - vyriausiasis fondy saugotojas ir kiti darbuotojai, j&j¢ i
ekspozicijas nedarbo laiku arba naudodami atsarginius raktus, privalo apie tai jraSyti apsaugos
darbuotojy registracijos knygoje: kada, kokiu tikslu ir kiek laiko ten iSbuvo.

14.7. Fondy saugykly atsarginiai raktai laikomi atskiroje spinteléje, juos paimti gali tik direktorius ir
direktoriaus pavaduotojas - vyriausiasis fondy saugotojas, apie tai jraSydami apsaugos darbuotojy
registracijos knygoje.

14.8. Fondy saugykly, parody saliy ir ekspozicijy durys turi biiti plombuojamos. Prasidedant darbo
dienai, patalpas atidarantis asmuo privalo apZiliréti, ar nepazeistos plombos. Pastebéjus plomby
pazeidimg ar kitus verzimosi ] patalpas pozymius, tuoj pat praneSama direktoriui ar j; vaduojanciam
asmeniui, kuris nedelsiant skiria komisija patalpoms atidaryti. Kol vyksta patikrinimas, ta naktj dirbgs
apsaugos darbuotojas namo neiseina, raSo paaiSkinimg. Konstatavus jsiverzima j patalpas, daromas
patikrinimas, suraSomas aktas, nustatoma padaryta Zala ar eksponaty pagrobimo, sunaikinimo atvejis,
pazymint eksponaty pavadinimus, kiekius, verte. Siam darbui vadovauja direktorius ar jj pavaduojantis
asmuo, kuris iSkviecia policijg ir informuoja LR kultiiros ministerija.

14.9. Muziejaus apsaugos, fondy lankytojy aptarnavimo taisykles, ekspozicijy rakinimo, plombavimo
tvarka direktorius gali reglamentuoti savo jsakymais.

XV SKYRIUS
INVENTORIUS. LESU TAUPYMAS

15.1. Uz pagrindin; Muziejaus inventoriy ir darbo priemones atsako materialiai atsakingi asmenys, su
kuriais yra pasiraSytos materialinés atsakomybés sutartys.

15.2. Uz darbui naudojamus eksponatus, atsako juos paémes ir laikino eksponaty saugojimo aktuose
pasiraS¢s darbuotojas.

15.3. Muziejaus darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uz darbo priemones — kompiuterius, kopijavimo
aparatus, filmavimo kameras, fotoaparatus, vaizdo ir garso aparatiira, automobilj. Darbui naudoti
asmenines darbo priemones, jranga, baldus galima tik esant bendram susitarimui su direktoriumi.

15.4. Muziejaus jrangg draudziama naudoti asmeniniams reikalams, i$nesti, iSvezti uz Muziejaus
teritorijos.



15.5. Tik suderings su direktoriumi ar jj pavaduojanciu asmeniu, fotografas uz Muziejaus riby gali
naudoti fotoaparatg, filmavimo jrangg, fiksuodamas jvairius kulttirinius jvykius.

15.6. Direktoriaus leidimu uz Muziejaus riby galima naudoti paskaity, praneSimy, virtualiy parody
pristatymams skirtg jranga.

15.7. Muziejaus darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudotis elektra, telefonais, jvairia jranga.
Nenaudoti Muziejaus telefony asmeniniais tikslais.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16.1. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

16.2. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, keiCiantis jstatymams, keiciant Muziejaus darbo
organizavimg, Muziejy reorganizuojant.

16.3. Su Taisyklémis Muziejaus darbuotojai turi buti supazindinami rastu ir privalo vykdyti jy
reikalavimus.

16.4. Patvirtintas Taisykles paskelbti Muziejaus interneto svetainéje.

Su Darbo tvarkos taisyklémis susipaZinau ir jsipareigoju jas vykdyti:

Eil. Data Vardas, pavardé Parasas
Nr.




