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ISAKYMAS

DEL NALSIOS MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2024 m. balandzio 02 d. Nr. BP-4
Svencionys

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu (Zin.. 2002, Nr.64-2569). Lietuvos
Respublikos valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojuy darbo apmokéjimo istatymo 5 straipsnio 2
dalimi. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr.200 ..Dél pavyzdiniy
valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo™ ir 2006 m. geguzés 25 d.
nutarimu Nr.463 ,.Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. rugséjo 25 d. nutarimo Nr.1491
..Del pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo ir kitose institucijose pavyzdinés
tvarkos patvirtinimo™ pakeitimo™:

1.Tvirtinu NalSios muziejaus vidaus tvarkos taisykles nauja redakcija (pridedama);

2.Pripazistu netekusiu galios 2020 m. vasario 1 d. isakyma Nr. BP-4A ..Dél Nalsios
muziejaus vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo™.

3. Isakymas jsigalioja nuo 2024 m. balandzio 2 d.

Pﬁd
Direktorius 1% 1. Milda Petkevic¢iené-Deckuviené



NALSIOS MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I.LBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja NalSios muziejaus ir jo
padaliniy: NalSios muziejaus ReSkutény padalinys — Reskutény g. 44. 18204, Reskutény k..
Svencionéliy sen.. Svencioniy r. sav., Lietuvos Respublika, ir Reskutény tradiciniy amaty centras,
Reskutény g. 46. 18204, Reskutény k., Svencionéliy sen.. Sven¢ioniy r. sav., Lietuvos Respublika.
Adutiskio muziejus (toliau — muziejaus) darbo tvarka. derinant ja su Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu. kitais Vyriausybés teisés aktais. nutarimais,
Muziejaus nuostatais, darbuotoju pareiginiais nuostatais, direktoriaus jsakymais.

2.Darbuotoju pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartis. pareiginiai nuostatai, saugos darbe
instrukcijos.

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

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

4. Darbuotojus | darba priima ir i$ jo atleidzia Muziejaus direktorius Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

5. Priimamas | darba asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: praSyma. asmens tapatybe
patvirtinant] dokumenta, i$silavinima patvirtinan¢ius dokumentus, gyvenimo apraSyma.

6. Priemimas | darba jforminamas direktoriaus isakymu ir darbo sutartimi (2 egzemplioriais, i$
kuriy vienas paliekamas darbuotojo asmens byloje, o antras jteikiamas darbuotojui).

7. Priimamas j darba asmuo pasiradytinai supazindinamas su Siomis taisyklémis: gaisrinés saugos
bei darbuotojy darbo saugos ir sveikatos instrukcijomis, asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.
pareiginiais nuostatais.

8. Muziejaus direktorius ar darbuotojas turi teise nutraukti darbo sutartj pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekse numatytus straipsnius.

9. Prie$ nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo parasyti praSyma Muziejaus direktoriui LR
darbo kodekse nustatyta tvarka. Iki paskutinés darbo dienos darbuotojas privalo perduoti savo
apskaitoje turima inventoriy, eksponatus ir kitas darbo priemones.

10. Atleidimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena. Su darbuotoju visiskai atsiskaitoma
atleidimo diena, jei Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ar kiti jstatymai nenustato kitokios
atsiskaitymo tvarkos.

11. Atleidimas 1§ darbo jforminamas direktoriaus jsakymu ir atitinkamu jrasu darbo sutartyje.

I11. DARBUOTOJU DARBO APMQKEJIMO SISTEMA (DARBO UZMOKESTIS,
VIENKARTINES PINIGINES ISMOKOS IR MATERIALINES PASALPOS,
KASMETINIS VEIKLOS VERTINIMAS IR SKATINIMAS)



12. Muziejaus darbuotoju darbo apmokéjimo sistema reglamentuoja visy Muziejaus darbuotoju.
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo principus, taikoma pareigybiy grupavimo j
pareigybiu lygius biida (-us). pareigybiy lyginimo ir pareiginés algos koeficiento dydzio nustatymo
kriterijus bei ju apraSyma. Muziejaus pareigybiy lygiy struktira, pareiginiy algy koeficienty
intervalus, priemokuy, skatinimo ir apdovanojimo skyrimo tvarka. pareiginés algos nustatymo.
atlikus tarnybinés veiklos vertinima, tvarka. pareiginés algos koeficiento pakeitimo salygas ir
tvarka. istaigos darbo apmokeéjimo sistemos perzitiréjimo bei keitimo tvarka.

13. Sistema parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis ir jas
igyvendinancCiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotoju darbo
apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darbag jstatymu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu ..Del darbo apmokéjimo sistemos nustatymo rekomendacijy patvirtinimo*.

14. Informacija apie darbuotojus, t.y. ju iSsilavinima, darbo staza ir kitus duomenis, renka
Muziejaus vadovas.

15. Darbuotojo ménesiné alga negali biiti mazesné uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta
minimaliaja ménesiné alga.

16. Muziejaus darbuotojy pareigybés yra Siy lygiu:

16.1. A lygio — pareigybeés, kurioms bitinas ne zemesnis kaip aukstasis issilavinimas:

16.1.1. Al lygio — pareigybés, kurioms bitinas ne zemesnis kaip auk$tasis universitetinis
iSsilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;
16.1.2 A2 lygio — pareigybés, kurioms bitinas ne Zzemesnis kaip aukstasis universitetinis
i§silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo kvalifikacija
arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija.

17. Muziejaus darbuotojy pareigybiy grupés:

17.1. vadovali ir ju pavaduotojai, kuriy pareigybes priskiriamos A (A1l ar A2) lygiui:

17.2. struktiiriniy padaliniy vadovai, ju pavaduotojai, kiti pavaldziy darbuotojy turintys ar
vadovaujantiems  darbuotojams  prilyginti  specialistai  (planuojantys,  organizuojantys,
koordinuojantys ir Kkontroliuojantys kity asmeny atliekama darba ir jam vadovaujantys:
planuojantys. organizuojantys, koordinuojantys ir kontroliuojantys finansine, administracing, su
zmogiskaisiais iStekliais, planavimu susijusig veikla ir jai vadovaujantys), Kuriy pareigybés
priskiriamos A (A1 ar A2) lygiui, atsizvelgiant j bltina i$silavinima toms pareigoms eiti;

17.3. specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A (Al ar A2) lygiui, atsizvelgiant ] butina
1§silavinima toms pareigoms eiti. Kilnojamuyjy kultiros vertybiy restauratoriy pareigybeés
priskiriamos specialisty A2 lygio pareigybiy grupei.

18. Pareigybiy skaiCiy ir pareigybiy sarasa, naudodamasis ekonomikos ir inovacijy ministro
patvirtintu Lietuvos profesijy klasifikatoriaus kodu ir pritaikydamas profesijos pavadinima
konkreciai pareigybei jvardyti, nustato Muziejaus vadovas.

19. Darbuotojo pareigybés aprasyme turi biiti nurodyta:

19.1. pareigybés grupé:

19.2. pareigybés pavadinimas;

19.3. konkretus pareigybeés lygis;

19.4. specialieji reikalavimai, keliami Sias pareigas einanciam darbuotojui (i$silavinimas. darbo
patirtis, profesiné kvalifikacija ar kiti specialieji reikalavimai);

19.5. pareigybei priskirtos funkcijos.

20. Darbuotoju darbo uzmokestj sudaro:

20.1. pareiginé alga:;

20.2. priemokos:

20.3. piniginé iSmoka uz atlikta darba, mokama pagal darbo teisés normas:

20.4. mokejimas uz darba poilsio ir §venc¢iy dienomis. nakties ir vir§valandinj darba, budéjima ir
darba. esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygu:



20.5. kintamoji dalis. skiriama darbuotojui. atsizvelgiant | jo pra¢jusiu metu veiklos vertinima
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigu darbuotoju darbo apmokéjimo ir komisiju
nariy atlygio uz darba jstatymo ir $ios sistemos nustatyta tvarka:

20.6. premijos.

21.Muziejaus darbuotojy pareiginé alga nustatoma pareiginés algos koeficientais. Pareiginés algos
koeficiento vienetas yra lygus pagrindinés algos baziniam dydziui (pareiginés algos bazinis dydis
nustatomas jstatymu). Pareiginé alga apskai¢iuojama atitinkama pareiginés algos koeficienta
dauginant i$ pareiginés algos bazinio dydzio.

22. Muziejaus darbuotojy pareiginé alga nustatoma pareiginés algos koeficientais pagal Siy
Taisykliy prieda Nr. 1 taikant pareigybiy lyginimo ir pareiginés algos koeficiento nustatymo
kriterijus:

22.1 atsakomybés lygio — kriterijus. apibréziantis pareigybés faktinj atsakomybes lygi uz laukiama
rezultata:

22.2 pareigybés pakei¢iamumo — kriterijus, apibréziantis pareigybés kompetenciju specifiSkuma.
kai specifinés kvalifikacijos ir specifiniy kompetencijy reikalingoje pareigybeje gali biiti sudétinga
greitai pakeisti darbuotoja. o net laikinai neuzimta tokia pareigybe gali turéti neigiamos itakos
istaigos siekiamiems tikslams:

22.3 problemy sprendimo — kriterijus. apibréziantis savarankiskumo lygj. reikalinga problemu
identifikavimui, analizei ir sprendimui:

22.4 darbo patirties — kriterijus, apibréziantis profesinio darbo patirti, kuri apskai¢iuojama
sumuojant laikotarpius. kai dirbamas analogiSskas darbas arba vykdytos analogiSkos pareigybeés
apraSyme nustatytos funkcijos;

22.5 issilavinimo — Kriterijus. apibréziantis pareigybés faktinj atsakomybes lygi uz laukiama
rezultata;

22.6 zinojimo ir Ziniy sudétingumo — kriterijus apibréziantis, ka uzimant pareigybe biitina zinoti ir
moketi. kad darbas buty atliktas sékmingai (specialybés zinios ir jgidziai, kuriuos bitina igyti per
mokymasi ir praktika);

22.7 papildomy jgiidziy ar svarbiy einamoms pareigoms gebéjimuy turéjimas — pareigybei reikalingi
papildomi jgiidZiai ar gebéjimai (pavyzdziui, uzsienio kalbos mokéjimas ir pan.):

22.8 veiklos sudétingumo — kriterijus. apibréziantis gebéjima atlikti tam tikro sudétingumo (lygio.
apimties) uzduotis.

23.Darbuotoju pareiginés algos koeficientai pagal taisyklése numatytus koeficientus nustatomi
darbuotojy darbo uzmokescio sarase, kurj tvirtina muziejaus direktorius.

24. Pareigybiy sarasus tvirtina muziejaus vadovas, o didziausia leisting pareigybiy skaic¢iu tvirtina
Svencioniy rajono savivaldybeés taryba.

25. Muziejaus darbuotojo pareiginés algos koeficientas sulygstamas darbo sutartyje.

26. Atlyginimo kintamoji dalis skiriama darbuotojui, atsizvelgiant | jo pra¢jusiy metuy veiklos
vertinima jstatymo ir 8iy Taisykliy 35 ir 35.4 punktuose nustatyta tvarka.

27. Kintamoji dalis, atsizvelgiant j praéjusiy mety veiklos vertinima, nustatoma vieneriems metams
ir gali siekti iki 40 procenty pareiginés algos.

28. Konkrecius kintamosios dalies dydzius, jvertings sau pavaldziy darbuotoju praéjusiy mety
veikla jsakymu nustato muziejaus vadovas.

29. Kintamoji dalis mokama nuo einamyjy mety vasario 1 dienos iki kity mety sausio 31 dienos.

30. Muziejaus darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo tikslas — nustatyta tvarka jvertinti ju
kompetencija (igudzius, zinias, gebéjimus) ir pasiektus veiklos rezultatus.

31. Darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis 35 punktu.
32.Kiekvienais metais iki kovo 1 dienos yra nustatomos metinés veiklos uzduotys, siektini

rezultatai ir jy vertinimo rodikliai, o einamaisiais metais priimtam darbuotojui — per viena ménesj
nuo priémimo j pareigas dienos, taciau jeigu iki einamuyjy kalendoriniy mety pabaigos lieka maziau
kaip 6 ménesiai, einamiesiems metams siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.
Prireikus nustatytos metinés uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai einamaisiais
metais gali bati viena karta pakeisti arba papildyti, bet ne véliau kaip iki liepos 1 dienos.



33.Muziejaus darbuotojo veikla vertinama. jeigu jis ne trumpiau kaip 6 ménesius per kalendorinius
metus, kuriy veikla vertinama, eina darbuotojo pareigas Muziejuje.

34.Muziejaus darbuotoju veikla vertina tiesioginis vadovas.

35.Tiesioginis vadovas darbuotojo veiklg gali jvertinti taip:

5.1 virsijanti likescius:

5.2. atitinkanti lakescius:

5.3. 18 dalies atitinkanti lakescius;

5.4. neatitinkanti likesciu.

36. Jeigu Muziejaus darbuotojo veikla jvertinama kaip atitinkanti lukesCius, teisiné jo padétis
nesikei¢ia ir jo veiklos vertinimas baigiamas, iSskyrus atvejus. kai darbuotojas nesutinka su
tiesioginio vadovo pateiktu veiklos vertinimu. Muziejaus vadovo sprendimu gali bati taikomos $iy
taisykliu 43 punkte numatytos skatinimo priemonés.

37. Jeigu Muziejaus darbuotojo veikla jvertinama kaip virSijanti likescius, tiesioginio vadovo
raSytiniu motyvuotu pasiilymu Muziejaus darbuotoja i pareigas priimancio asmens sprendimu:

38. Muziejaus darbuotojui gali biti nustatomas didesnis pareiginés algos Kkoeficientas. taikant ne
maziau kaip 0,06 didesnj pareiginés algos koeficienta. taciau ne didesnj. negu nustatytas tos
pareigybés didziausias pareiginés algos koeficientas.

38.1 Muziejaus darbuotojui gali buti taikomos $iy taisykliy punktuose numatytos skatinimo
priemones.

39. Jeigu Muziejaus darbuotojo veikla jvertinama kaip i$§ dalies atitinkanti ltkesc¢ius, jo teisiné
padetis nesikeicia, taciau jam gali bhti nustatomas kvalifikacijos tobulinimas.

40. Kai Muziejaus darbuotojo veikla jvertinama kaip neatitinkanti lGkescCiy, tiesioginio vadovo
raSytiniu motyvuotu pasiiilymu muziejaus darbuotoja i pareigas priimancio asmens sprendimu:

40.1. gali buti sudaromas ne trumpesnés negu 2 ménesiy ir ne ilgesnés negu 6 ménesiy trukmes
muziejaus darbuotojo veiklos gerinimo planas. Jeigu, pasibaigus muziejaus darbuotojo veiklos
gerinimo plano terminui, darbuotojo veikla neeilinio vertinimo metu jvertinama kaip neatitinkanti
lukesciu, jis gali buti atleidziamas i$ pareigy.

41.Muziejaus vadovas gaves darbuotojy jvertinima per 10 darbo dieny priima sprendima.

42 Muziejaus darbuotojui gali buiti skiriamos $ios priemokos:

42.1. uz pavadavima, kai raStu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo pareigybei nustatytas
funkcijas:

42.2. uz papildomy rastu suformuluoty uzduociy atlikima, kai del to virSijamas jprastas darbo
kriivis arba kai atliekamos pareigybés apraSyme nenustatytos funkcijos:

42.3. uz jprasta darbo krivj virsijancia veikla. kai yra padidéjes darby mastas, atliekant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, bet nevir$ijama nustatyta darbo laiko trukmé.

43.Kiekviena priemoka, nurodyta $iy taisykliy 43 punkte, negali bati mazesné kaip 10 procenty
pareiginés algos, o ju suma negali virSyti 80 procenty pareiginés algos.

44 Priemokos dydis ir iSmokéjimo galimybés priklauso nuo Muziejaus darbo uzmokesciui skirty
asignavimuy.

45.Priemokos dydi nustato darbuotoja j pareigas priimantis asmuo.

46.Priemokos gali buti nustatomos Taisykliy 29 punkte esanc¢iy aplinkybiy laikotarpiui, bet ne
ilgiau kaip iki kalendoriniy mety pabaigos.

47.Uz darba poilsio ir Svenciy dienomis, nakties ir virSvalandinj darbg ar darba, kai yra nukrypimy
nuo normaliy darbo salygu, muziejaus darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka:

47.1 uz darba poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafika, mokamas ne mazesnis
kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis;

47.2 uz darba Svenciy diena mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.
47.3 uz darba nakti mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokes¢io dydzio
uzmokestis;

47.4 uz virSvalandin] darba mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio
dydzio uzmokestis. Uz virSvalandinj darba poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos)
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grafika. ar virSvalandinj darba nakti mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis, o uz virsvalandinj darba $venc¢iy dieng — ne mazesnis kaip du su puse darbuotojo darbo
uzmokescio dydzio uzmokestis:

47.5 darbuotojo praSymu darbo poilsio ar Svenciu dienomis laikas ar vir§valandinio darbo laikas.
gali buti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

47.6 uz darba, kai yra nukrypimuy nuo normaliy darbo salygu. taip pat kai padidinamas darbuotojo
darbo mastas. mokamas padidintas, palyginti su normaliomis darbo salygomis. darbo uzmokestis.
nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

48.Dirbant pagal sumine darbo laiko apskaita per kiekviena apskaitinio laikotarpio ménesj
mokamas pastovus darbo uzmokestis, nepaisant faktiskai i8dirbtos laiko normos, o galutinis
atsiskaitymas uz darba per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atliekamas apmokant uz
darba paskutinj apskaitinio laikotarpio ménesj. Apskaitinis laikotarpis yra 3 ménesiai. Uz virSyta
darbo laiko norma jam apmokama kaip uz virS§valandinj darba arba darbuotojo prasymu virSytas
darbo laikas. padaugintas ir 1.5, gali buti pridedamas prie kasmetiniy atostoguy laiko.

49.Uz nepriekaisStinga pareiguy atlikima Muziejaus darbuotoja | pareigas priimantis asmuo gali
skatinti Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darba jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

50. Muziejaus darbuotojai gali buti skatinami Siomis skatinimo priemonémis:

50.1. padeka;

50.2. iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj i$skirtinj indélj jgyvendinant
Muziejui nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (taciau ne
dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

50.3. suteikiant iki 5 mokamuy papildomuy poilsio dieny (taciau ne daugiau kaip 10 mokamy
papildomuy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika:

50.4. vienkartine pinigine iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka;

50.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinima ne didesne kaip biudzetinés jstaigos darbuotojo vienos
pareigineés algos dydzio suma per metus:

50.6. kintamaja dalimi, jeigu ji numatyta darbo apmokéjimo sistemoje:

50.7. kitomis skatinimo priemonémis. numatytomis kolektyvinéje sutartyje arba vietiniuose
norminiuose teisés aktuose.

52.Muziejaus darbuotojai, jeigu buvo nustatyta, kad per paskutinius 6 meénesius jie padaré darbo
pareiguy pazeidima, gali bati neskatinami, iSskyrus atvejj, kai darbuotojo veikla jvertinama kaip
virSijanti ltkesCius, o VieSujy ir privaciy interesy derinimo jstatymo 23 straipsnyje nustatytais
atvejais — neskatinami.

53.Darbo sutarties Salys susitarimu dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali
susitarti del darbo sutartyje anks¢iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Tokia veikla
gali buti atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo
funkeijy jungimo) arba atliekama tuo pa¢iu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas del
darbo funkcijy gretinimo), arba susitariama dél projektinio darbo (susitarimas dél projektinio
darbo). Susitarimui deél projektinio darbo taikomi Darbo kodekse nustatyti projektinio darbo
sutarties ypatumai (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 35 straipsnio 1 dalis).

54.Darbuotojams. sudariusiems su muziejaus direktoriumi papildoma susitarimg dél projektinio
darbo ir dalyvaujantiems muziejaus ar kitos jstaigos igyvendinamuose projektuose mokama i3
projekto 1éSy, o jeigu néra mokama i§ projekto 1éSy — skiriamas ne mazesnis kaip minimalusis
valandinis atlygis 1§ muziejaus biudzeto 1éSu, pagal papildomo projektinio darbo susitarime
nustatyta darbo laiko norma, nepazeidziant Darbo kodekse nustatyto minimaliojo poilsio laiko ir
maksimaliojo darbo laiko ribojimo. Gali buti nustatytas apmokéjimas uz jvykdyta rezultatg arba
priemoka uz papildoma darba projekty finansavimo sutartyse numatytas salygas.

56.Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas ne veliau kaip prie$ 3 darbo dienas iki
kasmetiniy atostogu pradzios, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas praso atostoginius iSmoketi kartu su
darbo uzmokesciu.



57.Muziejaus darbuotojams. kuriy materialine buklé tapo sunki del ju paciy ligos. artimuju
giminai¢iy, sutuoktinio. partnerio (kai partnerysté iregistruota jstatymu nustatyta tvarka).
sugyventinio. jo tévy, vaiky (ivaikiu). broliy (ijbroliy) ir sesery (iseseriy). taip pat islaikytiniy.
kuriy globéjais ar ripintojais jstatymu nustatyta tvarka yra paskirti muziejaus darbuotojai. ligos ar
mirties. stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali bati skiriama iki 5 minimalios ménesines algos
dydzio materialiné pasalpa. jeigu yra pateikti Siy darbuotojy raSytiniai praSymai ir atitinkama
aplinkybe patvirtinantys dokumentai.

58.Mirus muziejaus darbuotojui. jo Seimos nariams (sutuoktiniui. vaikams (jvaikiams). motinai
(imotei), tévui (jtéviui), senelei, seneliui, kitiems giminai¢iams, kurie su mirusiuoju turejo artima
ry$i ir (ar) gyveno kartu) i§ muziejui skirty 1ésy gali bati iSmokama iki 5 minimalios ménesinés
algos dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra pateiktas jo $eimos nario raSytinis praSymas ir mirties
fakta patvirtinantys dokumentai.

59.Materialing pasalpa muziejaus darbuotojams, iSskyrus muziejaus vadova, skiria muziejaus
darbuotoja i pareigas priimantis asmuo i§ muziejui skirty léSy. Muziejaus vadovui materialing
pasalpa skiria jj | pareigas priimantis asmuo 1§ muziejui skirty lésy..

60.18 priskai¢iuoto darbo uzmokescio isskai¢iunojama:

60.1 jstatymuy nustatyti mokesciai (GPM ir VSD);

60.2antstoliy patvarkymuose nurodytos sumos. Sie i3skaitymai vykdomi gavus i3 antstoliy
patvarkymus, Kurie patvirtina darbuotojo pareiga mokeéti alimentus, skola uz trukumus, zalos
atlyginima ar kitus jsiskolinimus.

60.Jei darbuotojas dirba keliose darbovietése, jis pasirenka viena., kurioje bus taikomas
neapmokestinamasis pajamu dydis.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

61. Muziejuje nustatyta $esSiy darbo dieny savaité su viena poilsio diena.

62.Muziejaus administracijos darbo savaité yra nuo pirmadienio iki penktadienio. $eStadienis ir
sekmadienis — poilsio dienos, darbo laikas nuo pirmadienio iki ketvirtadienio 8.00 iki 17.00 val, o
penktadienj nuo 8.00 iki 16.00 val. Muziejaus darbuotojy, susijusiu su ekspozicijy darbu, darbo
savaité yra nuo pirmadienio iki penktadienio nuo 8.00 iki 17.00 val., o Sestadienj nuo 8.00 iki 16.00
val., poilsio dienos — pagal nustatyta ménesio darbo laiko grafika. Darbo savaite sudaro 40 darbo
valandy.. Muziejaus administracijos ir darbuotoju piety pertrauka yra nuo 12.00 val. iki 12.45 val.
Po 2 valandy darbo pirmoje ir antroje dienos puséje visiems muziejaus darbuotojams suteikiama 15
min. poilsio pertrauka, kuri iskaitoma i darbo laika. Sventiniy dieny i$vakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda. Paskutiné ménesio darbo diena yra sanitaré diena — lankytojai
neaptarnaujami.

63. Pasilikti po darbo muziejaus patalpose galima tik gavus direktoriaus sutikima.

64. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, privalo apie tai informuoti muziejaus direktoriy ir
nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais ar esant rimtoms
priezastims darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

65. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka. Kasmetiniy atostogy trukmé — ne maziau kaip 20 darbo dieny. Kasmetiniy atostogy
darbuotojai i8leidziami direktoriaus jsakymu.

66. Darbuotojo praSymu, atsiradus svarbioms priezastims, gali bati suteikiamos nemokamos
atostogos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

67. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnio 3 ir 4 dalimis, darbuotojams,
auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos metu. suteikiama
viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per
savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety. — dvi dienos per ménes; (arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj



darbo uzmokestj. Papildomos poilsio dienos neturintiems darbuotojams. auginantiems vaika iki
keturiolikos metu. kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo. pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas. suteikiama ne maziau kaip puseé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
pirmaja mokslo mety diena. mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. PraSymai. suderinti
del laisvo laiko ne véliau kaip pries 2 darbo dienas pateikiami muziejaus direktoriui.

68. Darbuotojas gali susitarti su muziejaus direktoriumi del nuotolinio darbo pagal patvirtinta
nuotolinio darbo tvarka. suteikian¢ia salygas naudotis lanks¢iu darbo grafiku, nepazeidziant
maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimuy. Darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir
specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti ne administracijos patalpose, teikia muziejaus
direktoriui prasyma leisti dirbti nuotoliniu biidu nurodydami konkrecia nuotolinio darbo vieta.
pageidauting darbo grafika. savaités dienas, darbo pradzia ir pabaiga, piety pertraukos laika.
laikotarpj. kuriam nustatytinas nuotolinis darbas. telefono numerj, j kuri bus peradresuojami
tarnybiniai skambuciai, palaikomas ry3ys (el. pastu ar telefonu).

V. DARBUOTOJU ATOSTOGOS

69. Darbuotojams suteikiamos kasmetinés atostogos ir kitos atostogos muziejaus direktoriaus
1sakymu.

70. Kiekvienais metais pagal poreikj darbuotojai pateikia direktoriui prasymus del ju pageidaujamo
kasmetiniy atostogu, taip pat. jeigu turi, dél nepanaudoty kasmetiniy atostogu. laiko.

71. Darbuotojams, pasinaudojusiems savo kasmetinémis atostogomis, nemokamos atostogos gali
biiti suteikiamos suderinus su muziejaus direktoriumi.

72. Pirmaisiais darbo metais darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos po $eSiu menesiu
nepertraukiamojo darbo arba kitu laiku — darbuotojo ir direktoriaus susitarimu, bet ne véliau, kaip
iki ty darbo mety pabaigos.

73. Nepanaudotos kasmetinés atostogos ar jy dalis, pateikus darbuotojui prasyma, gali biiti jsakymu
suteiktos 18 karto. Nepateikus tokio praSymo, jos persikelia vélesniam laikui. Kasmetinés atostogos
kitu laiku gali biiti suteikiamos $aliy susitarimu.

74. Apie laikingjj nedarbinguma kasmetiniy atostogy metu nedelsiant praneSama muziejaus
direktoriui, o Sis apie darbuotojo laiking nedarbinguma privalo informuoti BiudZzetiniy jstaigu
centralizuota buhalterija.

75. Su isakymu dél atostogy suteikimo darbuotojas, kuriam suteikiamos kasmetinés atostogos.
supazindinamas pasiraSytinai.

VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

76. NalSios muziejaus darbuotojy darbo vieta yra NalSios muziejus, Laisves a.3;

Struktiiriniy padaliniy darbuotojy:
. Reskutény tradiciniy amaty centras Reskutény g. 44, Reskutény kaimas, Svencioniy .
. Reskutény muziejus Reskutény g. 46, Reskutény kaimas, Svencioniy .
. Adutiskio muziejus.
77. NalSios muziejaus ir jo strukttriniy padaliniy darbuotojai naudojasi nurodytais darbo kabinetais.
78. Darbuotojai darbo vietoje privalo laikytis etikos normy ir kity taisykliy, bati mandagis ir
paslaugiis interesantams, tai pat bendradarbiams.
79. Darbuotojai, negalintys laiku ar visai atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti tokio vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo
velavima ar neatvykima dél tam tikry aplinkybiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.
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80. Darbuotojai darbo vietoje privalo saugoti jam paskirta ar patikéta muziejaus ir jo padaliniu
turta. inventoriy. racionaliai ir taupiai naudoti elektros energija. Palikdami savo darbo vieta
darbuotojai privalo i§jungti kompiutering ir kita jranga. uzrakinti darbo kabineto duris.

81. Muziejaus pastato patalpas tvarko ir valo saliy prizitirétoja ir valytoja kiekviena darbo diena.

82. Muziejuje uz patalpy atidaryma ir uzdaryma atsakingi direktoriaus paskirti asmenys.

83. Darbuotojams draudziama palikti jstaiga be priezitros ir perduoti raktus paSaliniams asmenims.
84. Budin¢iam darbuotojui draudziama palikti darbo vieta.

85. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniu medziagy.

86. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje pilieciu
ir kitu asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gerimu pilieciu ir kity asmenuy
aptarnavimo metu.

87. Darbuotojai uztikrina. kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui esant.

88. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais,
programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonemis.

89. Kiekvienais kalendoriniais metais inventorizavimo metu muziejaus direktoriaus sudaryta
komisija tikrina turto (inventoriaus, jrangos ir pan.) bukle.

90. Darbuotojai atsako uz jiems patikéta visa turta, atlyginant del ju kaltés ar neveikimo padaryta
muziejui materialine zala.

91. Darbuotojai turi bati tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, tvarkinga.

92. Darbuotojai savo elgesiu ir apranga reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

93. Darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

94 Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzlrinius zodzius ir posakius. laikyti
necenzlrinio arba zeminanc¢io asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

VII. RASVEDYBOS ORGANIZAVIMAS

95. Visi rengiami dokumentai turi buti atspausdinti valstybine (lietuviu) kalba bei turi atitikti teises
akty nustatytus dokumentams keliamus reikalavimus. taip pat kalbos kultliros ir etikos
reikalavimus.

96. Dokumento rengéjas atsako uz duomeny tikruma.

97. Atsakingas asmuo kiekvienais metais iki sausio 31 d. pateikia Svencioniy rajono savivaldybés
administracijos Kultiros. $vietimo. jaunimo ir sporto skyriui rastu ataskaita apie pragjusiu
kalendoriniy mety veikla.

98 Kiekviena meénesj. nustatyta diena, pateikia Kultiros, Svietimo, jaunimo ir sporto skyriui
informacija rastu apie renginius kitam meénesiui.

99. Visi muziejuje parengti dokumentai turi bati tvarkomi, saugomi ir, esant biitinumui, perduodami
valstybiniam saugojimui.

VIII. KOMPENSACIJU UZ NETARNYBINIU AUTOMOBILIU NAUDOJIMA
TARNYBOS REIKMEMS TAISYKLES

100. Kompensacija uz netarnybinio automobilio naudojima tarnybos reikméms nemokama uz
atitinkama laikotarpj $iais atvejais:

100.1 kai Darbuotojas vyksta j tarnybing komandiruote tarnybiniu jstaigos transportu kartu su
komisijos ar delegacijos nariais,

100.2. kai Darbuotoja komandiravusi jstaiga apmoka kelionés j komandiruotés vieta ir grizimo i$
jos kitomis transporto priemonémis islaidas (komandiruotés metu).

100.3. Darbuotojo atostogy ir nedarbingumo laikotarpiu,



100.4. poilsio ir $venc¢iy dienomis. isskyrus tuos atvejus, kai Darbuotojas dirba pagal Savivaldybes
biudzetinés jstaigos vadovo patvirtinta grafika arba jsakyma ar nurodyma dirbti.

101. Darbuotojai. kuriems uz netarnybiniy automobiliy naudojima tarnybos reikméms mokamos
kompensacijos. netarnybiniais automobiliais darbo metu turi naudotis tik tarnybos reikméms.

102. Kompensacija uz netarnybinio automobilio naudojima tarnybos reikmems skiriama degaly
isigijimo ir automobilio amortizacijos islaidoms padengti atsiskaitytinai

103. Darbuotojas. norintis naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikmeéms. pateikia direktoriui
praSyma leisti naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikméms ir kompensuoti degaly isigijimo ir
amortizacijos iSlaidas.

104. Sprendimus deél kompensaciju uz netarnybinio automobilio naudojima tarnybos reikmeéms
mokéjimo (kompensacijos dydzio ir mokéjimo trukmeés) priima muziejaus direktorius.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

105. Darbuotojui pazeidusiam $ias Vidaus tvarkos taisykles. taikoma drausminé atsakomybe.
106. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

107. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos NalSios muziejaus tinklapyje.
108. Taisyklés jsigalioja nuo 2024 m. balandzio 2 d.
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Priedas Nr.1

BIUDZETINIU ISTAIGU VADOVU PAREIGINES ALGOS KOEFICIENTAI
IR DARBUOTOJU MINIMALUS PAREIGINES ALGOS KOEFICIENTAI

Nal$ios muziejaus ir jo padaliniy (pareiginés algos (atlyginimo) baziniais dydziais)

Biudzetiniy jstaigy vadovy
Eil. B Pareigybes pareigines algos koeficientai ir
Pareigybe = B e gy
Nr. lygis darbuotojy minimalis pareigines
algos koeficientai
', Biudzetineés jstaigos vadovas A 1.29-3.98
2, Biudzetinés jstaigos vadovo 1.04
pavaduotojas )
3. Strukttirinio padalinio vadovas
(ar kiti specialistai, turintys A 0,88
pavaldziy darbuotojy ar
prilyginti vadovaujantiems B 0.83
darbuotojams)
4. Struktdirinio padalinio vadovo A 0.83
pavaduotojas B 0.7
S. Specialistas A 0.67
B 0.62
6. Kvalifikuotas darbuotojas C 0,57




