PATVIRTINTA
Jurbarko kraSto muziejaus direktoriaus
2026 m. sausio 14 d. jsakymu Nr. V-7

JURBARKO KRASTO MUZIEJAUS VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko krasto muziejaus (toliau - Muziejus) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) reglamentuoja Muziejaus vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtakg Muziejaus
darbuotojy elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai, ugdyti darbuotojy profesing etika ir
atsakomybe uz pavestg darbg, stiprinti darbo drausmg.

2. Muziejaus uzdaviniai, teisés ir pareigos, valdymo ir darbo organizavimo pagrindinés
nuostatos numatytos Muziejaus nuostatuose, patvirtintuose Jurbarko rajono savivaldybés tarybos
tarybos 2025 m. lapkri¢io 27 d. Nr. T2-285. Muziejaus struktiirg ir pareigybiy sara$a jsakymu tvirtina
Muziejaus direktorius.

3.  Muaziejus savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos muziejy jstatymu, kitais teisés aktais.

4. Darbuotojy teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai, kiti norminiai teisés aktai. Konkrecias darbuotojy teises ir
pareigas nustato jy pareigybiy apraSymai.

5. Muziejaus veikla grindziama kolegialiu klausimy svarstymu, demokratijos,
teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés, objektyvumo, tarnybinio bendradarbiavimo, vieSumo
principais, taip pat asmenine jstaigos darbuotojy atsakomybe uz Muziejaus veikla.

6. Darbo drausmé pasiekiama sudarant biitinas darbo salygas normaliam kirybiskam
darbui, formuojant sgmoningg pozitrj j darbg ir skatinant uz gera darba.

7. Valstybés institucijose ir jstaigose Muziejy atstovauja Muziejaus direktorius arba, jo
pavedimu, kitas Muziejaus darbuotojas.

8.  Taisykliy jgyvendinimg uZtikrina Muziejaus direktorius.

9. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS, DARBO LAIKO APSKAITA IR KONTROLE

10. Darbo laikas Muziejuje nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569), Lietuvos respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjacio 7 d.
nutarimu Nr. 990 ,,Dé¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose (Zin., 2003, Nr. 79-3593) ir kity teis¢s akty reikalavimais.

11. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjticio 7 d. nutarimu Nr. 990. Derinant
darbuotojy poilsio laika su Svenciy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos specialiu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu.

12. Muziejuje taikoma 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis.

13. Pirmadienj-ketvirtadienj Muziejaus darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko
pabaiga — 17.00 val., penktadienj darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.45 val.,
SeStadienis ir sekmadienis — poilsio diena. Darbuotojo piety pertraukos trukmé — 45 min. Piety
pertrauka paprastai suteikiama pra¢jus pusei darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip po penkiy darbo
valandy. Jei darbuotojas dél svarbiy su darbu susijusiy priezas¢iy (pvz., konferencijos, seminaro,



pasitarimo, posédzio ar kt.) laiku negali pasinaudoti piety pertrauka, ja gali pasinaudoti iSkart
iSnykus Sioms priezastims arba prie§ joms atsirandant.

14. Sventiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus. Muziejus nedirba valstybés nustatyty
$venciy dienomis. Sedtadienis, sekmadienis ar §ventés diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru
direktoriaus jsakymu.

15. Saliy susitarimu gali bati nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo
laikas, atskiras darbuotojo darbo grafikas. Tokiu atveju 13 punkte nustatyti reikalavimai dél darbo
laiko pradzios, pabaigos ir poilsio pertraukos netaikomi.

16. [ darbo laikg jskaitomos specialios pertraukos.

17. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai
privalo rastiSkai informuoti Muziejaus direktoriy ir gauti jo sutikima.

18. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, sglygos ir tvarka:

18.1.negalédamas atvykti j darba nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas

raStu, o nesant tokios galimybés — telefonu, pranesti Muziejaus direktoriui
nurodydamas neatvykimo priezastis;

18.2.priezastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti j darba

administracijos leidimu, $j leidimg patvirtinant direktoriaus jsakymu ar viza;
18.3.kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes j darbg zodinio
prasymo leisti neatvykti | darbg fakta privalo patvirtinti rastu;

18.4.darbuotojui neinformavus direktoriaus apie nebuvimg darbe arba neatvykimo

priezastis pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurj pasiraSo Muziejaus
direktorius. Akto pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

19. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo pazyméjima darbuotojas
nedelsdamas pranesa Muziejaus direktoriui, nurodydamas nedarbingumo pazyméjime nustatyta
nedarbingumo laikotarpj.

20. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavj apie nedarbingumo
pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratgsima. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis, esant
galimybel, privalo pasiriipinti, jog darbdav} informuoty kitas asmuo.

21. Uz darbuotojy atvykimo laiku j darba kontrole atsakingas Muziejaus direktorius.

22. Darbuotojai turi teis¢ darbo dienomis biiti Muziejaus patalpose nuo 7.00 val. iki 20.00
val. Esant biitinybei darbe uZztrukti ilgesniam laikui arba patekti i darbo patalpas poilsio dienomis,
darbuotojas paraSo praSyma Muziejaus direktoriui ir dirba jam sutikus.

23. Darbuotojy dirbtas laikas zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

24. Visi Muziejaus darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

III. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

25. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teises akty nustatytais
reikalavimais.

26. Muziejaus darbuotojams suteikiama 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

27. Atostogos darbuotojams suteikiamos pagal suderintg atostogy laika. Pirmenybé
pasirinkti atostogy laika turi Darbo kodekso 128 straipsnio 4 dalyje nurodyti darbuotojai.

28. Darbuotojams uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais
paciais darbo metais.

29. Papildomo darbo susitarimo prie sutarties atveju, kasmetinés atostogos suteikiamos
einant abejas pareigas atskirai. Atostogos skai¢iuojamos imant i§ abiejy darbo sutarciy.

30. Nemokamos atostogos Muziejaus darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

31. Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos iki 14 kalendoriniy dieny gali biiti



suteikiamos tik tuo atveju, jei tai netrukdo normaliam jstaigos veiklos funkcionavimui.

32. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu ir tik
esant darbiniam biitinumui.

33. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais,
darbuotojo prasymu arba sutikimu. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir
pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

34. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis
per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems vaikg su negalia iki aStuoniolikos mety arba du
vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savait¢), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai turi negalia,
— dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite),
mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuoniy darbo
valandy pamainomis, prasSymu §is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis ménesius
tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj sumuojamag
ménes;j.

35. Mamadienis, suderinus su jstaigos vadovu, turi biiti imamas kiekvieng ménesj ar karta
1 tris ménesius skirtingomis savaités dienomis.

IV. KOMANDIRUOTES

36. Darbuotojo siuntimas j komandiruote¢ jforminamas direktoriaus jsakymu.

37. Papildomo darbo susitarimo prie sutarties atveju, kai darbuotojas vykdo viena i§ darbo

funkcijy, pazymima darbo grafike, kaip komandiruoté.

38. Istaigos darbuotojai i tarnybines komandiruotes | uZsienio valstybes ir Lietuvos
Respublikos teritorijoje siunciami atsizvelgiant j patvirtintas einamyjy mety jstaigos biudzeto
komandiruotés 1¢Sas.

39. Teisétos ir dokumentais pagristos komandiruotés islaidos yra kompensuojamos.

40. Darbuotojas, griZzes 1§ komandiruotés, pateikia vyr. buhalteriui visus komandiruotés
1Slaidas pateisinan¢ius dokumentus pagal buhalterinés apskaitos reikalavimus.

V.  DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, PERKELIMAS | KITA DARBA

41. Muziejaus darbuotojus ] darbg priima Muziejaus direktorius ar jo jgaliotas asmuo,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais
Jstatymais ir norminiais aktais. Pretendentai j darbg atrenkami darbo pokalbio biidu.

42. Priimamas  darbg asmuo turi pateikti:

44.1. praSyma priimti | darba;

44.2. asmens dokumentg (pasg arba tapatybés kortele);

44.3. 18silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus;

44.4. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;

44.5. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma F Nr.047/a arba
Asmens medicining knygele (sveikatos pasg) F.048/a;

44.6. darbuotojas, priimamas | antraeiles pareigas, iki darbo sutarties sudarymo

privalo pateikti i§ pagrindinés darbovietés pazyma, kurioje turi biiti nurodytas jo kasdieninio
darbo toje darbovietéje pradzios ir pabaigos laikas;

44.7. praSyma dél darbo uzmokescio pervedimo, nurodant banko mokéjimo kortelés
arba banko saskaitos numers;.
44.8. darbdavys turi teise pareikalauti ir kity jstatymais nustatyty dokumenty.

43. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Sutartj pasiraso
Muziejaus direktorius arba jj pavaduojantis asmuo ir priimamas j darbg asmuo.



VI. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

44. Darbo sutartis gali biiti nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
pagrindais ir tvarka.

45. Istaigos vadovas atsiskaitymo su darbuotoju dieng privalo iSmokéti visas jam
priklausanc¢ias pinigy sumas, nustatyta tvarka uzpildyti darbuotojo darbo sutartj, darbuotojui
pageidaujant iSduoti pazyma apie darbg, darbo uzmokes¢io dydj ir darbo jvertinimg
(charakteristikg).

46. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediiros vykdomos
vadovaujantis teisés akty reikalavimais.

47. PraSymg iSeiti i§ darbo be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti likus ne
maziau kaip 20 kalendoriniy dieny iki pageidaujamos darbo sutarties nutraukimo datos. Jeigu
praSymas pateikiamas véliau, darbdavys, atsizvelgdamas j butinybe¢ uztikrinti darby tgstinuma, gali
atsisakyti jj tenkinti.

48. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti jam duotg naudotis Muziejui
priklausantj turta, inventoriy, perduoti dokumentacija. Darbo sutarties nutraukimo diena yra
paskutiné darbo diena.

49. Pries iSeidamas 1§ darbo darbuotojas privalo jvykdyti visus ankstesnius
isipareigojimus ir jam skirtas uzduotis.

VII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

50. Darbuotojai turi:

52.1.laikytis darbuotojy sauga ir sveikata, prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimy;

52.2.racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius Muziejaus iSteklius.

51. Darbuotojams draudziama:

53.1.darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.
Muziejaus direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas darbuotojui, jtariamam
esant neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichikg veikian¢iy medZiagy, pasitikrinti
neblaivumg ar apsvaigimg specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.)
yra privalomas. Atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo
pripazinimui. Darbuotoja, kuris pasirodé darbe neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy, jo tiesioginis vadovas ta dieng gali nuSalinti nuo pareigy ir
sustabdyti darbo uZmokes¢io mokéjima;

53.2.patalpose, kuriose aptarnaujami pilieciai ir kiti asmenys, matomoje vietoje laikyti
maisto produktus ir gérimus;

53.3.vartoti maisto produktus ar gérimus asmeny aptarnavimo metu;

53.4.rukyti Muziejaus patalpose ir tarnybiniuose lengvuosiuose automobiliuose

53.5.darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta kitaip;

53.6.palikti pasalinius asmenis vienus savo darbo vietoje;

53.7.Ieisti  paSaliniams asmenims naudotis Muziejaus elektroniniais rysiais,
telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis;

53.8.atlikti kompiuteriy, rySiy technikos priezitiros bei remonto darbus, diegti taikomaja
programing jranga, iSskyrus tuos darbuotojus, kurie yra tiesiogiai atsakingi uz §ig
veikla;

53.9.darbo vietose organizuoti prekyba.

52. Kiekvienoje darbo vietoje turi buiti Svaru, tvarkinga, saugu ir patogu. Kiekviena darbo



vieta turi atitikti darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus. Darbuotojai
privalo grieztai laikytis nustatyty saugos ir sveikatos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, su kuriomis yra supazindami.

53. Muziejaus elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

54. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas arba uz Sig
veiklg atsakingas juridinis asmuo.

55. Atleidziami i§ pareigy ar perkeliami darbuotojai privalo naujai paskirtam
darbuotojui, jo nesant — auksStesniam pagal pavalduma darbuotojui perduoti nebaigtus vykdyti
dokumentus, sprestinus klausimus, turimas bylas, informacing bei norming medziaga, knygas,
jsigytas Muziejaus 1éSomis, antspaudus, spaudus, pastaty bei patalpy raktus, kitg turta, uz kurj
darbuotojas yra atsakingas. Materialiai atsakingi darbuotojai materialines vertybes perduoda teisés
akty nustatyta tvarka.

56. ISeinant i§ Muziejaus baigus darba durys turi biiti uzrakinamos, jjungiama

signalizacija;

57. Kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako:

59.1.  kad dokumentai nepatekty pasaliniams asmenims;

59.2.  uz darbo vietoje esantj inventoriy.

58. Visiems darbuotojams draudZiama perduoti jstaigos raktus kitiems asmenims.

59. Darbo dienomis Muziejaus patalpos atidaromos 8 valandg ir uzdaromos ne véliau kaip
20 val.

60. Ne darbo dienomis patalpos turi buti uzrakintos, iSskyrus atvejus, kai Muziejaus
patalpose organizuojami renginiai.

61. Darbuotojas turi biiti apripinamas darbo priemonémis.

VIII. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

62. Darbuotojy iSvaizda turi buti tvarkinga, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

63. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédZziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu, vieng darbo
dieng per savaitg (penktadien;j ar priesSventing dieng) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

IX. ELGESIO REIKALAVIMAI

64. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.

65. Muziejui priklausanciose patalpose turi biti vengiama triuk§mo, palaikoma
dalykin¢ darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis.

66. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

67. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

68. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.

69. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas ir kiti
teiseés aktai.

70. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas supaZindinamas ne
véliau kaip kitg darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §] terming nejskaitomi.

71. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei



panaikinimo sglygas nustato Darbo kodeksas.

XI. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

72. Darbuotojai privalo:

75.1.
75.2.

75.3.

75.4.

75.5.
75.6.
75.7.
75.8.
75.9.

75.10.
75.11.

75.12.
75.13.
75.14.
75.15.

75.16.
75.17.

laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir jstatymy;

vykdyti Vyriausybés nutarimus, Kultiiros ministro bei Muziejaus Direktoriaus
isakymus, jiems duotas uzduotis ir pavedimus;

priimti sprendimus, nurodytus jy kompetencija nustatanc¢iuose dokumentuose
bei pareiginiuose nuostatuose (pareigybés apraSyme), ir laiku bei tiksliai jvykdyti
pavestas uzduotis;

nuolat sekti informacija ir nurodymus, gaunamus elektroniniu pastu ar kitomis
priemonémis;

nepriekaistingai ir kultiiringai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmeés;
laikytis tarnybinés etikos;

kelti savo kvalifikacija;

garantuoti darbo vieSuma;

istatymy nustatyta tvarka teikti pilieCiams patikimg informacijg apie savo darba;
oficialig informacija teikia Muziejaus direktorius arba jo jgaliotas asmuo;
ziniasklaidai ir visuomenei pateikiama informacija turi buiti suderinta su Muziejaus
direktoriumi;

nejgalioto asmens pateikta informacija apie institucijos veiklg yra to asmens
asmeniné nuomone;

pranesti Muziejaus direktoriui ir, gavus jo sutikima, nevykdyti uzduoties, jeigu
asmeniniai, turtiniai interesai susikerta su Sia uzduotimi arba turima argumenty,
jog asmenings, privataus pobiidzio aplinkybés gali pakenkti Muziejaus prestizui;
neuzsiimti visuomenine ir politine veikla darbo vietoje ir darbo metu;

tinkamai tvarkyti ir prizitiréti savo darbo vieta, tausoti Muziejaus turta;

laikytis prieSgaisrinés apsaugos taisykliy;

laikytis sveikatos ir saugos darbe taisykliy.

XII. DARBUOTOJU TEISES

73. Darbuotojas turi teise:

76.1.
76.2.
76.3.
76.4.

reikalauti, kad bty tinkama darbo vieta, reikalingos darbui priemongs;
jungtis ] profesines sgjungas;

teisés akty nustatyta tvarka stazuotis kitose institucijose, taip pat uzsienyje;
naudotis nustatytos trukmes kasmetinémis atostogomis.

XIII. GINCU IR KONFLIKTU SPRENDIMO TVARKA

74. Gincai ir konfliktai sprendZziami Saliy tarpusavio susitarimu arba teismine tvarka.
75. Konfliktus tarp darbuotojy sprendzia Muziejaus direktorius.

XIV. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

76. Taisykles jsakymu tvirtina Muziejaus direktorius. Taisyklés jsigalioja nuo jy
patvirtinimo dienos ir yra privalomos visiems Muziejaus darbuotojams.
77. Taisyklés skelbiamos Muziejaus internetinéje svetainéje www.jurbarkomuziejus.lt




