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PATVIRTINTA

Kupiskio muziejaus
direktoriaus

2025 m. lapkri¢io 6 d. Nr. V-40

KUPISKIO MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

Kupiskio muziejaus (toliau — Muziejaus) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja muziejaus vidaus darbo tvarka. Jos apibrézia bendruosius darbo
santykiy principus, darbo planavimg, muziejaus lankytojy aptarnavima, darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo j darbg nuostatas, darbo ir poilsio laika, atostogy
suteikimo tvarka, elgesio normas, darbuotojy skatinima ir drausminiy nuobaudy taikyma,
tarnybiniy komandiruo¢iy tvarkg, muziejaus darbuotojy teises ir pareigas bei atsakomybe.
Taisykliy tikslas — tinkamai organizuoti darba Muziejuje, uztikrinti kokybiska darby ir
uzduodiy atlikimg nustatytu - laiku, palaikyti darbo drausm¢, sudaryti saugias ir
ergonomi$kas darbo salygas, racionaliai naudoti darbo laikg ir finansinius asignavimus,
uztikrinant muziejaus tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima.

Taisyklés privalomos visiems Muziejaus darbuotojams nuo jdarbinimo dienos iki darbo

sutarties pasibaigimo dienos.

I1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

Muziejaus darbuotojai privalo laikytis ICOM Muziejy etikos kodekso, Muziejaus etikos
kodekso, Tarptautinés muziejy tarybos Statuto, Kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés
veiklos ir elgesio taisykliy (LR kultiros ministro 2017 m. rugpjii¢io 16 d. jsakymas Nr.
[V-884).

Muziejaus veiklai organizuoti, problemoms spresti organizuojami susirinkimai:

Susirinkimus inicijuoja direktorius ar direktoriaus pavaduotojas-vyriausiasis muziejaus

rinkiniy kuratorius;

Muziejaus tarybos posédZius kviecia tarybos pirmininkas. Posedj gali inicijuoti bet kuris

Muziejaus tarybos narys.

Atsiskaitymas uz darbg ir muziejing veikla:

Kalendoriniy mety pradzioje vadovas, atsizvelgdamas | metinio veiklos plano priemones,

darbuotojams nustato metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir

rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos.



6.2 Darbuotojai pagal patvirtintas formas ir reikalavimus parengia mety ketvirciy, o
besibaigiant kalendoriniams metams metines veiklos ataskaitas bei, atsizvelgiant | nustatytas
metines veiklos uzduotis, ateinan¢iy mety veiklos planus.

75 Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos

reikalavimy su kuriais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

8. Bendruosius reikalavimus darbuotojams apibrézia patvirtintas Kupiskio muziejaus etikos
kodeksas.
9. UZ muziejaus 1é8as jgytos priemonés, medziagos ir pan., sukurto daikto, produkto ar kokia

kita objektyvia forma isreiksto kiirybinés veiklos rezultato turtinés teisés tampa Muziejaus
nuosavybe.
10. Siekiant uZtikrinti tiksly ir vieningg visuomenés informavima, interviu ziniasklaidai teikia

tik Muziejaus direktorius ir direktoriaus pavaduotojas — vyriausiasis muziejaus rinkiniy

kuratorius.

11.  Kiti muziejaus darbuotojai informacijg ziniasklaidai gali teikti sudering su muziejaus
direktoriumi.

12 Muziejuje ir struktiiriniuose padalinivose veikia apsauginés ir prieSgaisrinés
signalizacijos:

12.1 darbo dienos pradZioje signalizacija i$jungia pirmasis j darbg ateje¢s darbuotojas;

12:2 pasibaigus darbo dienai, muziejuje ir padaliniuose patalpy durys yra uZrakinamos;

125 signalizacijg jjungia paskutinis iSeinantis i§ muziejaus darbuotojas.

12.4 atsiradus signalizacijos gedimams nedelsiant informuojamas direktorius ar direktoriaus

pavaduotojas — vyriausiasis muziejaus rinkiniy 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 valandy per savaitg, nebent Salys susitaria dél ne

visos darbo dienos laiko.

16.  Muziejaus darbo ir poilsio laikas:

16.1 Administracija, muziejininkai, statiniy priezitiros darbininkas: pirmadienj - ketvirtadienj
nuo 8.00 iki 17.00 val.; penktadienj nuo 8.00 iki 15.45 val.; piety pertrauka nuo 12.00 iki
12.45 val.

16.2 Muziejaus saliy budétojai: antradienj - SeStadienj nuo 9.00 iki 18.00 val.; piety
pertrauka nuo 12.00 iki 13.00 val.



16.3

Muziejaus struktiiriniy padaliniy darbuotojy: antradienj - penktadienj nuo 8.00 iki 17.00

val.; SeStadienj nuo 8.00 iki 15.45 val.; piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val.

16.4

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

nuo 15.00 iki 15.15 val.

17.

18.

19;
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24.

25
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26.
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Muziejaus parody ir ekspozicijy salés atrakinamos likus ne maziau 10 min. iki darbo
pradzios. Iki darbo dienos pabaigos likus ne maziau 20 min. darbuotojai naujy lankytojy j
sales nejleidZia.

Darbuotojai, norintys darbo laiku (jei iSvykstama ne ilgiau kaip 4 valandoms) palikti
jstaigg darbo ar asmeniniais tikslais, turi informuoti vadova ir gave leidimg uzpildyti
iSvyky darbo metu registracijos knyga.

Visiems darbuotojams Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena
valanda, iSskyrus atvejus, kai darbo pobiudis to neleidzia.

Muziejaus darbuotojai nedirba Lietuvos Respublikos patvirtintomis nedarbo dienomis.
Atsizvelgiant | muziejaus darbo pobidj, darbuotojams gali biiti taikoma suminé darbo
laiko apskaita, kai tai nustatoma direktoriaus jsakymu. Darbo grafikai tvirtinami i$ anksto,
laikantis Darbo kodekso nustatyty dienos ir savaités poilsio, vir§valandziy ir darbo naktj
ribojimy.

Jeigu darbuotojas del objektyviy priezas¢iy negali vadovui pranesti apie savo vélavimg ar
neatvykimg j darba, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atsiranda galimybé tai padaryti. Jei
darbuotojas dél objektyviy prieZas¢iy apie savo vélavimg ar neatvykimg tiesioginiam
vadovui negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

Direktoriaus leidimu ir susiderinus, galima dirbti nuotoliniu biidu. Nuotolinio darbo
trukmeé, vieta ir uzduotys suderinamos su direktoriumi rastu (el. pastu) prie§ darbo diena,
i§skyrus neatidéliotinus atvejus.

Darbuotojai, i§ anksto Zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darbg visg darbo diena
ar daugiau dieny dél priezasc¢iy, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, privalo jforminti
nebuvimg darbe Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.

Kai neatvykstama j darbg dél ligos, privaloma pirmaja nedarbingumo dieng informuoti

vadova.

DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

Darbuotojai | darbg priimami bei atleidziami i§ jo direktoriaus jsakymu ir Darbo kodekso
nustatyta tvarka. Darbuotojai gali biti priimami ir konkurso tvarka.

Isidarbindamas asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: pra§yma, asmens tapatybe
patvirtinantj dokumentg, i$silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, nuotrauka, asmens

sveikatos patikrinimo dokumenta.
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Pries§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios apie darbuotojo priémimg j darbg
teikiamas prane$imas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines
apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui.

Prie§ darbo sutarties pasiraSymag priimamas j darbg asmuo supazindinamas su biisimo
darbo salygomis ir specifika, su vidaus darbo tvarkos taisyklémis, etikos kodeksu,
pareigybés apra§ymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos
reikalavimais, su Muziejuje ir jo struktlriniuose padaliniuose esanciy rinkiniy apsaugos,
apskaitos ir saugojimo instrukcija.

Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél darbo sutarties salygy - darbo
funkcijy ir darbo apmokéjimo.

Direktorius ir priimamas j darbg asmuo pasiraSo darbo sutartj, kuri suraSoma dviem
egzemplioriais. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
Muziejui.

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

PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad Muziejus tvarkyty jo asmens
duomenis darbo santykiy valdymo ir teisés akty nustatytais tikslais. Muziejus tvarko
darbuotojy asmens duomenis vadovaudamasis Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu
(ES) 2016/679, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais taikomais teisés
aktais. Informacija apie darbuotojus yra naudojama Muziejaus veiklos valdymo tikslais.
Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinéms
institucijoms, remiantis Lietuvos Respuhlikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$
valstybiniy institucijy rastiska praSyma.

Darbuotojui iSduodamas darbo pazymeéjimas.

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

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

Darbuotojy pareigos suformuluotos jy pareigybiy apraSymuose ir Muziejaus etikos
kodekse.
Muziejaus darbuotojai turi teise:
reikalauti saugiy, tinkamy darbo salygy, kiirybingos ir geranoriskos darbo aplinkos;
gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

gauti jstatymy nustatytas atostogas;



37.4 atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis ar pavedimas

prieStarauja jstatymams.

VI. DARBUOTOJU KASMETINIU ATOSTOGU TVIRTINIMO TVARKA

38.  Darbuotojy atostogy riisj, trukme, suteikimo tvarkg bei salygas nustato Darbo kodeksas ir
kiti teisés aktai. Darbuotojams suteikiama minimali pagal teisés aktus jiems priklausanti
atostogy trukmé.

39.  Atostogos suteikiamos muziejaus direktoriaus jsakymu.

40.  Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Kupiskio muziejaus ir jo
struktiiriniy padaliniy darbuotojy kalendoriniy atostogy grafikg atostogy arba darbuotojo
praSymu.

41.  Kiekvienais metais iki vasario 1 d. visi darbuotojai turi pateikti planuojamy kalendoriniy
atostogy datas asmeniui, atsakingam uZ personalo dokumentacijos tvarkyma, kuris iki
vasario 15 d. parengia bendrag muziejaus darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika
einamiesiems metams ir suderina jj su muziejaus direktoriumi.

42, Prie§ pateikdamas pageidaujamas kasmetiniy atostogy datas grafiko sudarymui arba
teikdamas praSyma suteikti kasmetines atostogas, kiekvienas darbuotojas turi jas suderinti
su savo tiesioginiu vadovu.

43.  Kasmetiniy atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas atsiradus nenumatytoms svarbioms
aplinkybéms arba bendru darbuotojo ir muziejaus direktoriaus sutarimu.

44.  Nepanaudotos atostogos perkeliamos j kitus metus Darbo kodekso nustatyta tvarka.

45.  Kasmetiniy atostogy dalis, trumpesné nei 10 d. d., suteikiama $aliy susitarimu.

VII. KOMANDIRUOCIU TVARKA

46. Komandiruociy tvarka reglamentuojama Kupiskio muziejaus Tarnybiniy komandiruodiy

tvarkos aprase.

VIII. VIDAUS INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS

47. Muziejaus administracijos ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems perduodami dokumentai
(jsakymai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, grafikai, sutikimai ir pan.) pateikiami rastu
arba elektroniniu formatu. |

48. Darbuotojai su Muziejuje parengtais vietinio pobtidzio teisés aktais (jsakymais, grafikais,
praneSimais ir pan.) gali biiti supaZindinami i$siundiant teisés aktg ar reikiama
informacijg elektroniniu formatu, kuri yra prilyginama rastiSkam susipaZinimui, jei teisés

akte nenurodyta kitaip.
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Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne maziau kaip kartg per vieng darbo dieng ir
atsakyti j prane$img (iSskyrus atostogas, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laika).

Nesusipazinimas su elektroniniu dokumentu deél netikrinto el. paSto nelaikomas

pateisinama priezastimi.

DARBO APMOKEJIMO SISTEMA, KASMETINES VEIKLOS VERTINIMAS IR
SKATINIMAS

Darbo apmokéjimo tvarka, kasmetinés veiklos vertinimas ir skatinimas reglamentuojami

Kupiskio muziejaus darbo apmokeéjimo sistemos aprase.

X. DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, rastu kreipiamasi j darbuotoja, nurodant
kokiais konkregiais paZeidimais jis kaltinamas ir reikalaujant rasytinio jo paaiSkinimo per
kreipimesi nurodyta protinga terming. PaZeidimo padarymo faktas uzfiksuojamas
ra§ytiniu jspéjimu per viena ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos, jspejant
darbuotojg apie galimg atleidima uZ antrg tokj pazeidima.

Siurkstaus darbuotojo darbo pareigy paZeidimo arba pakartotinio tokio paties pazeidimo
per 12 ménesiy atveju, su darbuotoju gali biti nutraukiama darbo sutartis Darbo kodekse
numatyta tvarka. Sprendimas nutraukti darbo sutartj gali biiti priimtas jvertinus paZeidimo
ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg, prieZastinj
ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
paZeidimo ar pazeidimy padarymo.

Uz padaryta turting Zalg darbuotojams taikoma atsakomybé Lietuvos Respublikos

civilinio kodekso, Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytais pagrindais.

XI. INVENTORIUS IR LESU TAUPYMAS

Uz pagrindinj muziejaus inventoriy ir darbo priemones atsako visi muziejaus darbuotojai.
Uz darbui naudojamus eksponatus atsako juos paémes ir laikino eksponaty saugojimo
aktuose pasirases darbuotojas.

Muziejaus darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uZz darbo priemones — kompiuterius,
kopijavimo aparatus, filmavimo kamerg, fotoaparatus, vaizdo ir garso aparatiirg ir pan.
Darbui naudoti asmenines darbo priemones, jrangg, baldus galima tik esant bendram

susitarimui su direktoriumi.
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Muziejaus jrangg draudziama naudoti asmeniniams reikalams, iSne$ti, iSvezti uz
muziejaus teritorijos, nebent tai siejama su darbo funkcijy atlikimu.

Direktoriaus leidimu uz muziejaus riby galima naudoti paskaity, prane$imy, virtualiy
parody pristatymams skirtg jranga.

Muziejaus darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudotis elektra bei jvairia jranga.
Visa muziejiné jranga, susijusi su vaizdo ir garso priemonémis, tokiomis, kaip filmavimo
kamera, fotoaparatai, vaizdo projektoriai, diktofonai ir pan. turi biti laikomi tam skirtoje

saugioje vietoje.

XII. DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS DIREKTORIUI ARBA KITIEMS

62.

63.

64.

65.
66.

67.

68.

DARBUOTOJAMS

Keiciantis direktoriui ar kitiems darbuotojams perduodamas ne tik turtas, bet ir
dokumentai, o perdavimas jforminamas aktu.

Keiciantis darbuotojui perduodamas muziejaus inventorius pagal inventorizacijos
apraSymus ir sutikrinamajj Ziniara$tj bei pagrindiniy priemoniy inventorizacijos apyrasus.
Perdavimas jforminamas aktu.

Paaiskéjus, kad naudojami jrankiai, prietaisai ar kitos priemonés sugadintos, dingusios ar

pan., suraSomas aktas ir, jeigu tai darbuotojo kalté, Zalg atlygina darbuotojas.

XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

Taisyklés gali buti kei¢iamos ar papildomos keifiantis jstatymams, kei¢iant muziejaus
darbo organizavimg, reorganizuojant muziejy.

Su Taisyklémis muziejaus darbuotojai turi biti supazindinami ir privalo vykdyti jy
reikalavimus.

Patvirtintos taisykleés skelbiamos  muziejaus  interneto  svetainéje

www.kupiskiomuziejus.lt.




