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LIETUVOS SVIETIMO ISTORIJOS MUZIEJAUS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos $vietimo istorijos muziejus (toliau — Muziejus) yra respublikinis muziejus, valstybés
biudzetiné jstaiga, kaupianti, sauganti, tirianti ir populiarinanti Lietuvos Svietimo istorija
atspindinCias muziejines vertybes.

2. Muziejus yra jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka jregistruotas vieSasis juridinis asmuo,
turintis antspaudg su savo pavadinimu ir sgskaita banke.

3. Muziejaus savininkas yra valstybé. Savininko teises ir pareigas jgyvendina Lietuvos Respublikos
kultGros ministerija (toliau — Ministerija).

4. Muziejus savo veikloje vadovaujasi LR Konstitucija, LR Tarptautinémis sutartimis, Europos
sajungos teisés aktais, LR Civiliniu kodeksu, LR Darbo kodeksu, LR BiudZetiniy jstaigy jstatymu,
LR Muziejy jstatymu, kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, Muziejaus statutu, Tarptautinés
muziejaus tarybos (ICOM) dokumentais (Statutu, Etikos kodeksu bei rekomendacijomis),
Lankytojy aptarnavimo taisyklémis, Rinkiniy apskaitos ir saugojimo skyriy nuostatais, pareigybiy
aprasymais, direktoriaus jsakymais, kitais galiojanciais teisés aktais ir siomis darbo tvarkos
taisyklémis.

5. Muziejaus buveiné: Vytauto pr. 52, 44237 Kaunas, Lietuvos Respublika. Interneto tinklalapio
adresas: www.Isim.It.

6. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) apibrézia darbo tvarkag Muziejuje, nustato
pagrindines Muziejaus darbuotojy teises ir pareigas, reglamentuoja darbo ir poilsio laika, elgesio
standartus darbo metu, bendruosius vidaus darbo tvarkos reikalavimus, taip pat kitus su darbo
santykiais Muziejuje susijusius klausimus. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy
santykiy nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai.

7. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy apraSymai, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijos ir Muziejaus statutas.

8. Asmuo, priimamas dirbti Muziejuje, supazindinamas pasiraSytinai su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, saugos ir sveikatos instrukcijomis, jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutartj,
laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy bei kity darbo sutarties salygy.

9. Uz Muziejaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Muziejaus direktorius.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

10. Muziejaus darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatytas vadovaujantis LR Darbo kodeksu ir
2017 m. birzelio 21 d. LR Vyriausybés nutarimu Nr. 496 ,Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu‘“. Darbuotojams nustatyta 40
valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis. Darbo laiko pradzia yra
8 val., o pabaiga 17 val. — kasdienio darbo trukmé 8 valandos 15 minuciy. Penktadienj darbas
pradedamas 8 val. ir baigiamas 15 val. 45 min. —t. y. 7 val. darbo trukmé. Piety laikas nuo 12 val.
iki 12 val. 45 min. Darbuotojams gali buti nustatomas kitas darbo ir poilsio laikas pagal Muziejaus
direktoriaus patvirtintg darbo grafikg. Lankytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojams darbo ir
poilsio laikas nustatomas atsizvelgiant j ekspozicijy darbo laika. Svenéiy dieny i§vakarése darbo
laikas sutrumpinamas viena valanda.


http://www.lsim.lt/

11. Kas 1 valanda darbuotojas, vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN 32:2004 ,,Darbas su
videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®, patvirtinta Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu Nr. V-65 ,,Dél Lietuvos higienos normos HN
32:2004 ,Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®“ patvirtinimo®,
atsizvelgdamas ] atlickamo darbo intensyvuma ir darbo pobudj dirbant su vaizduokliais, turi teise
darbo dienos metu daryti trumpalaikes 5 minuciy poilsio pertraukas.

12. Muziejaus darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas, darbo laiko apskaita vykdoma
Lietuvos Respublikos teisés akty, Muziejaus lokaliniy teisés akty nustatyta tvarka.

13. Visi darbuotojai privalo laikytis Muziejuje nustatyto darbo laiko rezimo.

14. Darbuotojai, palikdami Muziejy darbo tikslais, turi rastu apie tai informuoti direktoriy ar
administratoriy ir nurodyti i§vykimo vieta, tikslg bei numatoma trukme. Norédami i$vykti ne darbo
tikslais turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg ir informuoti administratoriy.

15. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai iki darbo
pradzios turi informuoti direktoriy ar administratoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasC¢iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

I11. ATOSTOGOS

16. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny.
Darbuotojui pageidaujant, atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Bent viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali biti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

17. Kiekvienais metais iki vasario 15 d. darbuotojai administratoriui turi pateikti planuojamy
atostogy datas, kuris iki kovo 15 d. parengia bendra jstaigos darbuotojy atostogy grafika ir teikia
direktoriui tvirtinti.

18. D¢l svarbiy priezasCiy negalintys pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, pagal patvirtintg
atostogy grafika, darbuotojai prie§ 10 darbo dieny, turi pateikti direktoriui pra§yma suderinta su
tiesioginiu vadovu ir vyr. buhalteriu dél atostogy perkelimo j kita laikotarpj.

19. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

20. Darbuotojy atostogy rasis, minimalig trukme, suteikimo tvarka bei sglygas nustato LR Darbo
kodeksas ir kiti teisés aktai.

IV. DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

21. Muziejaus darbuotojy darbas apmokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, patvirtintu 2017 m. sausio 17 d.
Nr. XII1-198 ir LR Vyriausybés nutarimais. Darbuotojy darbas apmokamas pagal jo pareigybei
taikomg tarnybinj koeficients. Kiekvieno darbuotojo darbo uZmokestis nustatomas pasiraSant darbo
sutartj.

22. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

22.1. pareiging alga (pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

22.2. priemokos;

22.3. premijos.

23. Visiems darbuotojams j asmeninius elektroninius pastus atsiunciami darbo uzmokescio lapeliai,
kuriuose nurodomos darbuotojui ta ménesj apskaiciuotos, iSskaiciuotos ir iSmokétos sumos. Darbo
uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmening darbuotojo sgskaitg.

24. Pazyma, apie darbuotojo darbo uzmokestj, iSduodama esant rastiSkam prasymui per 10 darbo
dieny.

25. Ligos pasalpa, kuria moka Muziejus dvi pirmagsias kalendorines nedarbingumo dienas, yra 70
procenty pasalpos gaveéjo vidutinio darbo uZmokesCio, apskaiiuoto LR Vyriausybés nustatyta
tvarka.
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V. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

26. Uz darbo pareigy nevykdyma arba netinkama jy vykdyma dél darbuotojo kaltés, Siy Taisykliy,
saugos ir sveikatos instrukcijy, gaisrinés saugos reikalavimy nevykdymg, darbuotojai traukiami
drausminén atsakomybén LR Darbo kodekso ir kity darbo drausm¢ reglamentuojanciy norminiy
teisés akty tvarka.

27. Muziejaus darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus atsakomybé taikoma vadovaujantis LR
Darbo kodekso ir Muziejaus lokaliniy teisés akty nustatyta tvarka. Jeigu darbuotojas dél savo kalto
veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
pazeidimg Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos.
28. Uz padaryta turting zala darbuotojams taikoma atsakomybé LR Civilinio kodekso, LR Darbo
kodekso, Muziejaus lokaliniy ir kity teisés akty nustatytais pagrindais.

V1. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

29. Muziejaus darbuotojai naudojasi visomis LR Konstitucijoje, LR Lygiy galimybiy jstatyme, LR
Motery ir vyry lygiy galimybiy jstatyme, LR Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose jiems
suteiktomis teisémis.

30. Darbuotojai privalo:

30.1. atlikti darbo funkcijas numatytas pareigybiy apraSymuose, laiku, tiksliai ir kvalifikuotai
vykdyti direktoriaus (ar jj pavaduojancio asmens), skyriaus vedéjo nurodymus bei pavedimus savo
kompetencijos ribose.

30.2. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, priesSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy su
kuriais jie supazindinami pasiraSytinai prie§ pradedant darba;

30.3. pastoviai kelti savo kvalifikacija. Dalyvave mokymuose ar seminaruose, darbuotojai
per 3 darbo dienas pateikia Muziejaus administratoriui dalyvavimg juose patvirtinantj dokuments,
mokymy, seminary medziagg ir parengta ataskaita;

30.4. saugoti ir tausoti Muziejaus turta, efektyviai naudoti jrenginius, organizacing technika
ir kitokius prietaisus, ekonomiSkai bei racionaliai panaudoti medZiagas, energija bei kitus
materialinius resursus.

30.5. nepalikti patalpose be priezitros jjungty Sildymo prietaisy, baigus darbg, darbo vietg
palikti tvarkinga, i§jungti kompiuterj, elektros prietaisus, apSvietima, Sildymo ir kitus prietaisus,
uzdaryti langus, uZrakinti duris ir kt.;

30.6. ne reciau kaip kas 2 metus, periodiskai pasitikrinti sveikatag pagal Muziejaus
direktoriaus patvirtintg sveikatos tikrinimo grafika arba kas 1 metus jei taip nurodo gydytojas;

30.7. laikytis darbo etikos reikalavimy, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti savo
pareigas, imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai paSalinti priezastis ir sglygas, trukdancias normaliam
darbui;

30.8. neviesinti konfidencialios informacijos, kuria laikoma:

30.8.1. finansiné, teisiné, techniné informacija, taip pat informacija, susijusi su
Muziejaus strategija, technologijomis, sutartimis, rinkodaros ir kitais planais, praktine patirtimi;

30.8.2. darbuotojams mokamas darbo uzmokestis;

30.8.3. darbo procediiros, paslaugy teikimo principai ir kt.;

30.8.4. informacija, jskaitant slaptazodzius ir apsaugos kodus, taip pat bet kokie
Muziejaus naudojami vartotojo vardai, slaptazodziai ir kitokio pobiidZio apsaugos kodai bei kitos
apsaugos priemoneés;

30.8.5. visa kita Muziejaus informacija, kuri pagal LR Teisés aktus néra viesa.

30.9. sekti jstatymy ir kity teisés akty pakeitimus, tiesiogiai susijusius su pareigy vykdymu;

30.10. pildyti dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles ir vadovautis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisiné€s apsaugos jstatymu,



30.11. dokumentus, jteiktus susipazinimui ir vykdymui, ne véliau kaip per 3 darbo dienas
pasirasius grazinti administratoriui, rasSytinius praSymus dé¢l darbo ir poilsio laiko pateikti
administratoriui likus ne maziau 7 darbo dienoms iki vykdymo termino pradzios;

30.12. nedelsiant pranesti apie gyvenamosios vietos, telefono numerio pakeitima, pavardés
pakeitimg (jregistravus santuoka);

30.13. saugoti Muziejaus pastato interjerg ir eksterjerg. Draudziama vykdyti dazymo darbus
nesuderinus su Muziejaus dizaineriu ir direktoriumi, savavaliskai ardyti, grezti skyles ar kitaip
niokoti baldus, klijuoti vaizding medziagg tam nepritaikytose vietose;

30.14. laikyti tvarkingg ir Svarig savo darbo vieta, darbo priemones, kompiutering technikg ir
Jrengimus, taip pat laikytis Svaros ir tvarkos kabinetuose ir Muziejaus teritorijoje;

30.15. mandagiai bendrauti su lankytojais, biiti paslaugiais, puoseléti gera Muziejaus varda;

30.16. darbo vietoje vengti nereikalingo triukSmo, palaikyti dalyking darbo atmosfera, biiti
ramis, tolerantiSki, nekelti balso tono, nesukelti jtampos ar konfliktinés situacijos, dél kurios
sumazéty kity darbuotojy darbingumas ar biity provokuojamas neleistinas elgesys su lankytojais;

30.17. darbo vietoje nelaikyti asmeniniy daikty, darbo vieta turi bati tinkama ir paruosta
dirbti kitam darbuotojui;

30.18. teikti bet kokiag informacijg Ziniasklaidai suderinus su komunikacijos koordinatoriumi
ir tiesioginiu vadovu;

31. Muziejaus patalpose rukyti draudziama.

32. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

33. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy bei juos vartoti lankytojy
aptarnavimo vietose.

34. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudZiama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Muziejaus direktorius.

35. Muziejaus telefonu, elektroniniais rySiais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis bei
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Elektroninj pasta
naudoti atsakingai ir teisétais tikslais. Elektroniniam pasStui taikomos tokios pacios taisyklés, kaip ir
kitoms raSytinés informacijos perdavimo priemonéms. Draudziama leisti pasaliniams asmenims
naudotis Muziejaus telefonais, elektroniniais ry$iais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

36. Pokalbiai mobiliuoju telefonu neturi trukdyti atlikti pareigas bei trukdyti kity darbuotojy darbui.
37. Muziejaus kompiuteriuose draudZiama panaikinti kompiuterines programas, savavaliskai jdiegti
nelegalias kompiuterines programas.

38. Materialines vertybes ir kitus Muziejui priklausancius daiktus laikyti saugiai, tik specialiai tam
skirtose vietose, nereikalingais daiktais neuZkrauti koridoriy, kabinety ir pan.

39. Negalima uzkrauti pri¢jimy prie gaisro gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo spinty.

40. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje ir Muziejaus patalpose pasaliniai asmenys biity
tik darbuotojui esant. UZ palikta be priezitiros darbuotojy asmeninj turtg bei jo apsauga Muziejus
neatsako.

41. Darbuotojams draudZiama be direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens sutikimo pavesti atlikti
savo darbg kitam asmeniui, uZsiimti pasaline veikla.

42. Keiciantis darbuotojams, reikalai bei dokumentai perduodami pagal perdavimo — priémimo akta
naujai paskirtam darbuotojui, jeigu tokio darbuotojo néra — darbuotojui, kuriam laikinai pavedama
eiti ankstesniojo pareigas. Atleidimo dieng darbuotojas privalo grazinti jam skirtas darbo
priemones, kita inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes.

43. Prireikus Muziejaus direktorius gali sudaryti darbo grupes ar komisijas LR Teisés akty
reikalavimams bei skubioms ir svarbioms uzduotims jgyvendinti.

44. Darbuotojai privalo dalyvauti periodiskai organizuojamuose susirinkimuose.

45. Darbuotojai turi pasiruosti kasmetiniam Muziejaus darbuotojy veiklos vertinimui, pagal
Muziejaus darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasa.



46. Darbuotojams draudziama atvykti i darba neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy bei
toksiniy medziagy, darbo ir ne darbo metu darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus arba
narkotines bei toksines medziagas.

VII. INCIDENTU DARBE TYRIMAS IR REGISTRAVIMAS

47. Jvykus incidentui darbe, Muziejaus darbuotojas nedelsdamas apie tai informuoja Muziejaus
direktoriy ar administratoriy.

48. Incidentus darbe tiria darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas, dalyvaujant incidentg darbe
patyrusiam darbuotojui. Tokiais atvejais, kai incidentas sudétingas — incidento iStyrimui gali bati
sudaroma komisija.

49. Incidentas darbe turi biiti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio dienos.

50. Istyrus incidentg darbe darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas suraSo laisvos formos
incidento darbe tyrimo akta, kurj pasiraso tyrima atlike ir tyrime dalyvave asmenys. Incidento darbe
tyrimo akte nurodoma tyrimo pradzios ir pabaigos datos, apraSomos incidento darbe aplinkybés,
nurodomos priezastys bei numatomos priemongés panasiems incidentams iSvengti.

51. Incidento darbe tyrimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais: vienas jteikiamas incidentg darbe
patyrusiam darbuotojui, o kitas egzempliorius 3 metus saugomas Muziejaus archyve.

52. Incidenty darbe tyrimo aktai registruojami Incidenty darbe registravimo Zurnale.

VIIL. APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

53. Muziejaus darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus,
Lankytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojai — segéti darbuotojo kortele.

54. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Lietuvos Svietimo istorijos muziejy. Muziejuje turi biiti
vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis, biiti paslaugis, laikytis bendry Svaros ir higienos
reikalavimy, padéti bendradarbiams, jei Siems nesiseka darbe ar esant dideliam darbo kriiviui.

55. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius, laikyti
necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

56. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Darbuotojai, paZzeid¢ Siy Taisykliy nuostatas,
atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
57. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

SUDERINTA:
Lietuvos Svietimo istorijos muziejaus
profesinés sajungos jgaliotiné (pirmininke)
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