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PATVIRTINTA
KupiSkio muziejaus
direktoriaus
2025 m.lapkridio 6 d. Nr. V-40

KUPISKIO MUZIEJAUS

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

Kupi5kio muziejaus (toliau - Muziejaus) vidaus darbo tvarkos taisykles (toliau -
Taisykles) reglamentuoja muziejaus vidaus darbo tvark4. Jos apibreZia bendruosius darbo

santykiq principus, darbo planavim4, muziejaus lankytojq aptarnavimq, darbuotojq,

dirbandiq pagal darbo sutartis, priemimo i darb4 nuostatas, darbo ir poilsio laik4, atostogq

suteikimo tvark4, elgesio nonnas, darbuotojq skatinimq ir drausminiq nuobaudq taikym4,

tarnybiniq komandiruodiq tvarkq, muziejaus darbuotojq teises ir pareigas bei atsakomybg.

Taisykliq tikslas - tinkamai organizuoti darb4 Muziejuje, uZtikrinti kokybi5k4 darbq ir

uZduodiq atlikim4 nustatytu - laiku, palaikyti darbo drausmg, sudaryti saugias ir

ergonomi5kas darbo s4lygas, racionaliai naudoti darbo laik4 ir finansinius asignavimus,

uZtikrinant muziejaus tikslq ir uZdaviniq igyvendinim4.

Taisykles privalomos visiems Muziejaus darbuotojams nuo idarbinimo dienos iki darbo

sutarties pasibaigimo dienos.

II. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS RE,IKALAVIMAI

4. Muziejaus darbuotojai privalo laikytis ICOM Muziejq etikos kodekso, Muziejaus etikos

kodekso, Tarptautines muziejq tarybos Statuto, Kultflros lstaigq darbuotojq profesines

veiklos ir elgesio taisykliq (LR kult[ros ministro 2017 m. rugpj[dio 16 d. isakymas Nr.

IV-884).

5. Muziejaus veiklai organizuoti, problemoms sprgsti organizuojami susirinkimai:

5.1 Susirinkimus inicijuoja direktorius ar direktoriaus pavaduotojas-vyriausiasis muziejaus

rinkiniq kuratorius;

5.2 Muziejaus tarybos posedZius kviedia tarybos pirmininkas. Posedi gali inicijuoti bet kuris

Muziej aus tarybos narys.

6. Atsiskaitymas uZ darb4 ir muziejing veikl4:

6.1 Kalendoriniq metq pradLioje vadovas, atsiZvelgdamas i metinio veiklos plano priemones,

darbuotojams nustato metines veiklos uZduotis, siektinus rezultatus, jq vertinimo rodiklius ir

rizikq, kuriai esant uZduotys gali biiti neivykdytos.



6.2 Darbuotojai pagal patvirtintas formas ir reikalavimus parengia metq ketvirdiq, o

besibaigiant kalendoriniams metams metines veiklos ataskaitas bei, atsiZvelgiant i nustatytas

metines veiklos uZduotis, ateinandiq metq veiklos planus.

7. Darbo vietoje privaloma laikytis darbq saugos, prie5gaisrinds saugos ir elektros saugos

reikalavimq su kuriais darbuotoj ai supaZindinami pasira5yinai.

8. Bendruosius reikalavimus darbuotojams apibrdlia patvirtintas Kupi5kio muziejaus etikos

kodeksas.

9. Ui.m:uziejaus lesas igytos priemonds, medZiagos ir pan., sukurto daikto, produkto ar kokia

kita objektyvia forma i5reik5to kflrybines veiklos rezultato turtines teises tampa Muziejaus

nuosavybe.

10. Siekiant uZtikrinti tikslq ir viening4 visuomenes informavim4, interviu Ziniasklaidai teikia

tik Muziejaus direktorius ir direktoriaus pavaduotojas - vyriausiasis muziejaus rinkiniq

kuratorius.

11. Kiti muziejaus darbuotojai informacijq Liniasklaidai gali teikti sudering su muziejaus

direktoriumi.

12. Muziejuje ir strukttriniuose padaliniuose veikia apsaugines ir prie5gaisrines

signalizacijos:

l2.I darbo dienos pradZioje signalizacij4 i5jungia pirmasis i darb4 atejgs darbuotojas;

12.2 pasibaigus darbo dienai, muziejuje ir padaliniuose patalpq durys yrau1rakinamos;

12.3 signalizacij4 ijungia paskutinis i5einantis i5 muziejaus darbuotojas.

12.4 atsiradus signalizacijos gedimams nedelsiant informuojamas direktorius ar direktoriaus

pavaduotoj as - vyriausiasis muziej aus rinkiniq kuratorius.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

13. Darbo ir poilsio laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu.

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

15. Darbuotojo darbo laiko norma yra 40 valandq per savaitg, nebent Salys susitaria del ne

visos darbo dienos laiko.

16. Muziejaus darbo ir poilsio laikas:

16.l Administracija, muziejininkai, statiniq prieZitiros darbininkas: pirmadien! - ketvirtadieni

nuo 8.00 iki 17.00 val.; penktadieni nuo 8.00 iki 15.45 val.; pietq pertrauka nuo 12.00 iki

12.45 val.

16.2 Muziejaus saliq budetojai: antradieni - Se5tadieni nuo 9.00 iki 18.00 val.; pietq

pertrauka nuo 12.00 iki 13.00 val.
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22.

23.

16.3 Muziejaus strukturiniq padaliniq darbuotojq: antradieni - penktadieni nuo 8.00 iki 17.00

val.; Se5tadieni nuo 8.00 iki 15.45 val; pietq pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val.

16.4 Darbuotojai per darbo dien4 turi dvi pertraukas po 15 min.: nuo 10.00 iki 10.15 val.;

nuo 15.00 iki 15.15 val.

17. Muziejaus parodq ir ekspozicijq sales atrakinamos likus ne maliau 10 min. iki darbo

pradZios. Iki darbo dienos pabaigos likus ne maZiau 20 min. darbuotojai naujq lankytojq i

sales neileidZia.

Darbuotojai, norintys darbo laiku (ei i5vykstama ne ilgiau kaip 4 valandoms) palikti

istaig4 darbo ar asmeniniais tikslais, turi informuoti vadov4 ir gavg leidim4 uZpildyti

iSvykq darbo metu registracijos knygq.

Visiems darbuotojams Svendiq dienq i5vakarese darbo laikas sutrumpinamas viena

valanda, i5skyrus atvejus, kai darbo pobDdis to neleidZia.

Muziejaus darbuotojai nedirba Lietuvos Respublikos patvirtintomis nedarbo dienomis.

AtsiZvelgiant i muziejaus darbo pobfldi, darbuotojams gali bflti taikoma sumind darbo

laiko apskaita, kai tai nustatoma direktoriaus isakymu. Darbo grafikai tvirtinami i5 anksto,

laikantis Darbo kodekso nustatytq dienos ir savaites poilsio, vir5valandZiq ir darbo nakti

ribojimq.

Jeigu darbuotojas del objektyviq prieZasdiq negali vadovui prane5ti apie savo velavimq ar

neatvykimqi darbq,jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atsiranda galimybe tai padaryti. Jei

darbuotojas del objektyviq prieZasdiq apie savo velavim4 ar neatvykim4 tiesioginiam

vadovui negali prane5ti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

Direktoriaus leidimu ir susiderinus, galima dirbti nuotoliniu b[du. Nuotolinio darbo

trukme, vieta ir uZduotys suderinamos su direktoriumi ra5tu (el. pa5tu) prie5 darbo dienq,

iSskyrus neatideliotinus atvej us.

24. Darbuotojai, i5 anksto Zinantys, kad negales b[ti darbe ar atvykti i darb4 vis4 darbo dien4

ar daugiau dienq del prieZasdiq, nesusijusiq su darbo funkcijq vykdymu, privalo iforminti

nebuvim4 darbe Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.

25. Kai neatvykstama i darb4 del ligos, privaloma pirmqE nedarbingumo dien4 informuoti

vadov4.

DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBAIR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

Darbuotojai i darb4 priimami bei atleidZiami i5 jo direktoriaus isakymu ir Darbo kodekso

nustatyta tvarka. Darbuotojai gali bfti priimami ir konkurso tvarka.

{sidarbindamas asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: pra5ym4, asmens tapatybg

patvirtinanti dokument4, i5silavinim4 patvirtinandius dokumentus, nuotrauk4, asmens

sveikatos patikrinimo dokument4.
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30.

31.

28. Prie5 vien4 darbo dien4 iki numatytos darbo pradZios apie darbuotojo priemim4 i darb4

teikiamas praneSimas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines

apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui.

29. Prie5 darbo sutarties pasiraSymq priimamas i darb4 asmuo supaZindinamas su bflsimo

darbo sqlygomis ir specifika, su vidaus darbo tvarkos taisyklemis, etikos kodeksu,

pareigybes apra5ymu, darbuotojq saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrines saugos

reikalavimais, su Muziejuje ir jo strukt[riniuose padaliniuose esandiq rinkiniq apsaugos,

apskaitos ir saugojimo instrukcija.

Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria del darbo sutarties s?lygr+ - darbo

funkcijq ir darbo apmokejimo.

Direktorius ir priimamas i darb4 asmuo pasira5o darbo sutarti, kuri sura5oma dviem

egzemplioriais. Vienas sutarties egzempliorius iteikiamas darbuotojui, kitas lieka

Muziejui.

32. Prie5 nutraukdamas darbo sutarti, darbuotojas ra5o pra5ym4 muziejaus direktoriui Darbo

kodekse numatyta tvarka. Iki paskutines darbo dienos darbuotojas privalo perduoti savo

apskaitoje turim4 inventoriq, eksponatus ar kitas darbo priemones.

33. PasiraSydamas darbo sutart! darbuotojas sutinka, kad Muziejus tvarkytq jo asmens

duomenis darbo santykiq valdymo ir teises aktq nustatytais tikslais. Muziejus tvarko

darbuotojq asmens duomenis vadovaudamasis Bendruoju duomenq apsaugos reglamentu

(ES) 20161679, Asmens duomenq teisines apsaugos istatymu ir kitais taikomais teises

aktais. Informacija apie darbuotojus yra naudojama Muziejaus veiklos valdymo tikslais.

Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinems

institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos istatymais ir teises aktais bei gavus i5

valstybiniq institucijq ra5ti5k4 pra5ym4.

Darbuotojui i5duodamas darbo paZymej imas.

Atleidimo diena yra paskutine darbuotojo darbo diena. Su darbuotoju visiSkai

atsiskaitoma atleidimo dien4, jeigu Darbo kodeksas ar kiti istatymai nenustato kitokios

atsiskaitymo tvarkos.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

36. Darbuotojq pareigos suformuluotos jq pareigybiq apra5ymuose ir Muziejaus etikos

kodekse.

37. Muziejaus darbuotojai turi teisg:

37.I reikalauti saugiq, tinkamq darbo sQlygq, klrybingos ir geranori5kos darbo aplinkos;

37.2 gauti istatymq ir kitq teises aktq nustatyt4 darbo uZmokesti;

37.3 gauti istatymq nustatytas atostogas;

34.

35.



37.4 atsisakyti vykdyti uZduoti ar pavedim4, jeigu, jo nuomone, duota uZduotis ar pavedimas

prie5tarauj a istatymams.

vr. DARBUOTOJU KASMETTNTU ATOSTOGU TVTRTTNTMO TVARKA

38. Darbuotojq atostogq r[Si, trukmg, suteikimo tvark4 bei s4lygas nustato Darbo kodeksas ir

kiti teises aktai. Darbuotojams suteikiama minimali pagalteises aktus jiems priklausanti

atostogq trukme.

39. Atostogos suteikiamos muziejaus direktoriaus isakymu.

40. Kasmetines atostogos darbuotojams suteikiamos pagal KupiSkio muziejaus ir jo

struktlriniq padaliniq darbuotojq kalendoriniq atostogq grafikq atostogq arba darbuotojo

pra5ymu.

41. Kiekvienais metais iki vasario 1 d. visi darbuotojai turi pateikti planuojamq kalendoriniq

atostogq datas asmeniui, atsakingam uZ personalo dokumentacijos tvarkym4, kuris iki

vasario 15 d. parengia bendr4 muziejaus darbuotojq kasmetiniq atostogq grafik4

einamiesiems metams ir suderinaj! su muziejaus direktoriumi.

42. PrieS pateikdamas pageidaujamas kasmetiniq atostogq datas grafiko sudarymui arba

teikdamas pra5ym4 suteikti kasmetines atostogas, kiekvienas darbuotojas turi jas suderinti

su savo tiesioginiu vadovu.

43. Kasmetiniq atostogq grafikas gali bUti keidiamas atsiradus nenumatytoms svarbioms

aplinkybems arba bendru darbuotoj o ir muziej aus direktoriaus'sutarimu.

44. Nepanaudotos atostogos perkeliamos ikitus metus Darbo kodekso nustatyta tvarka.

45. Kasmetiniq atostogq dalis, trumpesnd nei 10 d. d., suteikiama Saliq susitarimu.
tt

vII. KOMANDTRUOCTUTVARKA

46. Komandiruodiq tvarka reglamentuojama Kupi5kio muziejaus Tamybiniq komandiruodiq

tvarkos apra5e.

V[I. VIDAUS INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS

47. Muziejaus administracijos ir darbuotojq parengti ir vienq kitiems perduodami dokumentai

(isakymai, prane5imai, ispejimai, pra5ymai, grafikai, sutikimai ir pan.) pateikiami ra5tu

48. Darbuotojai su Muziejuje parengtais vietinio pobldZio teises aktais (isakymais, grafikais,

praneSimais ir pan.) gali bUti supaZindinami i5siundiant teises akt1 ar reikiam4

informacij4 elektroniniu formatu, kuri yra prilyginama ra5ti5kam susipaZinimui, jei teises

akte nenurodya kitaip.



49.

50.

Ix.

51.

52.

53.

Darbuotojai privalo elektronini pa5t4 tikrinti ne maZiau kaip kart4 per vienq darbo dien4 ir

atsakyti i prane5im4 (i5skyrus atostogas, ligos ar ilgesnes kaip vienos dienos

komandiruotes laik4).

NesusipaZinimas su elektroniniu dokumentu del netikrinto el. paSto nelaikomas

pateisinama prieZastimi.

DARBO APMOKEJIMO SISTEMA, KASMETINES VEIKLOS VERTINIMAS IR

SKATINIMAS

Darbo apmokejimo tvarka, kasmetines veiklos vertinimas ir skatinimas reglamentuojami

Kupi5kio muziejaus darbo apmokejimo sistemos apra5e.

X. DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

Darbuotojui padarius darbo pareigq paLeidim4, ra5tu kreipiamasi i darbuotoj4, nurodant

kokiais konkrediais paZeidimais jis kaltinamas ir reikalaujant raSytinio jo paai5kinimo per

kreipimesi nurodyt4 proting4 terminq. PaZeidimo padarymo faktas uZfiksuojamas

ra5ytiniu ispejimu per vien4 menesi nuo paZeidimo paai5kejimo dienos, ispejant

darbuotoj4 apie galim4 atleidimq tL antrqtoki paZeidim4.

Siurk5taus darbuotojo darbo pareigq paZeidimo arba pakartotinio tokio paties paZeidimo

per 12 menesiq atveju, su darbuotoju gali blti nutraukiama darbo sutartis Darbo kodekse

numatyta tvarka. Sprendimas nutraukti darbo sutarti gali bfti priimtas ivertinus paZeidimo

ar paLeidimq sunkum4 ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg, prieZastini

ry$i tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiq padarini,l, jo elgesi ir darbo rezultatus iki

paZeidimo ar paleidimq padarymo.

IJZ padaryt4 turting Lalq, darbuotojams taikoma atsakomybe Lietuvos Respublikos

civilinio kodekso, Darbo kodekso ir kitq teises aktq nustatytais pagrindais.

XI. INVENTORIUS IR LESU TAUPYMAS

UZ pagrindini muziejaus inventoriq ir darbo priemones atsako visi muziejaus darbuotojai.

UZ darbui naudojamus eksponatus atsako juos paemgs ir laikino eksponatq saugojimo

aktuose pasira5gs darbuotoj as.

Muziejaus darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uZ darbo priemones - kompiuterius,

kopijavimo aparatus, filmavimo kamer4, fotoaparatus, vaizdo ir garso aparatirq ir pan.

Darbui naudoti asmenines darbo priemones, irangq, baldus galima tik esant bendram

susitarimui su direktoriumi.

54.

55.

56.

57.



58. Muziejaus irang4 draudLiama naudoti asmeniniams reikalams, i5ne5ti, i5veZti lZ

muziejaus teritorijos, nebent tai siejama su darbo funkcijq atlikimu.

59. Direktoriaus leidimu ui muziejaus ribq galima naudoti paskaitq, prane5imq, virtualiq

parodq pristatymams skirt4 irangq.

60. Muziejaus darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudotis elektra bei ivairia iranga.

61. Visa muziejine iranga, susijusi su vaizdo ir garso priemondmis, tokiomis, kaip filmavimo

kamera, fotoaparatai, vaizdo projektoriai, diktofonai ir pan. turi btiti laikomi tam skirloje

saugioje vietoje.

XII. DOKUMENTU PERDAVIMAS KEIiIANTIS DIREKTORIUI ARBA KITIEMS
DARBUOTOJAMS

62. Keidiantis direktoriui ar kitiems darbuotojams perduodamas ne tik turtas, bet ir

dokumentai, o perdavimas iforminamas aktu.

63. Keidiantis darbuotojui perduodamas muziejaus inventorius pagal inventorizacijos

apra5ymus ir sutikrinamqi Liniaraiti bei pagrindiniq priemoniq inventorizacijos apyra5us.

Perdavimas iforminamas aktu.

64. Paai5kejus, kad naudojami irankiai, prietaisai ar kitos priemones sugadintos, dingusios ar

pan., suraSomas aktas ir, jeigu tai darbuotojo kalte, Lalqatlygina darbuotojas.

XI[. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Taisykles isigalioja nuo jq patvirtinimo datos.

66. Taisykles gali bUti keidiamos ar papildomos keidiantis istatymams, keidiant muziejaus

darbo or gani zavim4, reor gani z:uoj arrt muzi ej q.

67. Su Taisyklemis muziejaus darbuotojai turi btiti supaZindinami ir privalo vykdyti jq

reikalavimus.

68. Patvirtintos taisykles skelbiamos muziejaus interneto svetaineje

www.kupiskiomuziej us. lt.
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