PATVIRTINTA

Neringos muziejai direktores
2019 m. sausio 2 d.

[sakymu Nr. V-1

NERINGOS MUZIEJAI
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1.Vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Neringos muziejai
(toliau — Muziejaus) darbo tvarka, derinant ja su LR darbo kodeksu, LR darbuotojy saugos
ir sveikatos jstatymu, kitais Vyriausybés teisiniais aktais, nutarimais, Muziejaus nuostatais,
pareiginiais nuostatais, direktoriaus jsakymais.

1.2.Muziejaus darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, visiSkos materialinés
atsakomybés sutartys, darbuotojy saugos ir sveikatos ir prieSgaisrinés instrukcijos,
Muziejaus tvarky apraSai ir taisyklés, Sios Taisykles. Konkre€ias darbuotojy teises ir
pareigas nustato jy pareiginiai nuostatai.

1.3.Muziejuje veikia Rinkiniy komplektavimo komisija, kurios veiklg reglamentuoja
Muziejuje esanciy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcija.

1.4 Muziejuje veikia supaprastinty vieSyjy pirkimy komisija, kurios veiklg reglamentuoja LR
vieSyjy pirkimy jstatymas.

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

1.6.UzZ $iy Taisykliy pazeidimus gali biiti taitkomos nuobaudos Lietuvos Respublikos jstatymy

nustatyta tvarka.

2. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

2.1.Darbuotojai j darbg priimami bei atleidziami i§ jo direktoriaus jsakymu ir LR darbo
kodekso nustatyta tvarka.
2.2 Isidarbindamas asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus: prasymg, asmens tapatybe

patvirtinant] dokumenta, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus.



2.3.Pries darbo sutarties pasiraSymg, priimamas ]} darbg asmuo supazindinamas su biisimo
darbo salygomis ir specifika, su vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos reikalavimais.
2.4.Direktorius ir priimamas ] darbg asmuo pasiraSo darbo sutartj, kuri suraSoma dviem
egzemplioriais. Darbo sutartimi darbuotojas ir darbdavys susitaria, kad:
2.4.1. darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, kvalifikacijos darba
arba eiti tam tikras pareigas;
2.4.2. darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba,
mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas;
2.4.3. Saliy susitarimu gali buti sutartos ir kitos darbo salygos: dél sutarties
termino, ne visos darbo dienos ar savaités, dél papildomo darbo, antraeiliy
pareigy, nuotolinés sutarties sudarymo.
2.5.Darbo sutartyje darbo salygos gali biti kei¢iamos tik esant iSankstiniam raStiSkam
darbuotojo sutikimui. Kei¢iant darbo apmokéjimo salygas, darbo uZzmokestis gali buti
sumazintas tik darbuotojui rastiskai sutikus.
2.6.Prie§ nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas raSo praSyma Muziejaus direktoriui LR
darbo kodekse numatyta tvarka. Iki paskutinés darbo dienos darbuotojas privalo perduoti
savo apskaitoje turimg inventoriy, eksponatus ar kitas darbo priemones.
2.7.Atleidimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena. Su darbuotoju visiSkai atsiskaitoma
atleidimo diena, jeigu LR darbo kodeksas ar kiti jstatymai nenustato kitokios atsiskaitymo
tvarkos.
2.8.Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik jstatymu numatytais pagrindais. Darbdavys savo
iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai néra darbuotojo kaltés, tik jstatymu nustatyta

tvarka.

3. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

3.1.Muziejaus darbuotojai privalo:

3.1.1. laikytis Siy taisykliy, darbo drausmés (laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus
nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy darbines
pareigas);

3.1.2. ateiti | darbg ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Jei | darbg neateinama dél

svarbiy priezasciy (liga, nelaimingas atsitikimas, artimo mirtis ar pan.), ta



3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.0.
3.1.10.

3.1.11.
3.1.12.

pacig darbo dieng, priklausomai nuo aplinkybiy, pranesti vadovui ar kitam
atsakingam darbuotojui;

grieztai laikytis Muziejuje esanciy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo
instrukcijos reikalavimy;

tinkamai atlikti darbo sutartyje, pareiginiuose nuostatuose numatytg darba;
saugoti ir tausoti muziejaus turta;

darbo metu nenaudoti alkoholiniy gérimy, narkotiky, neriikyti tam
neskirtose vietose;

nevykdyti darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, iSskyrus tuos
atvejus, kai juos paveda direktorius;

nuolat kelti kvalifikacija, tobulinti turimus jgidzius ir patirtj, ugdyti
teigiamas charakterio savybes;

laikytis dokumenty saugojimo tvarkos;

atlyginti Muziejui padaryta zala, jeigu zala buvo padaryta dé¢l darbuotojo
kaltés;

stengtis iSvengti interesy konflikto;

laikytis tarnybinio etiketo.

4. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES

4.1.Muziejaus darbuotojai turi teise:

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.

4.1.4.
4.1.5.

reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios darbo salygos;

gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

kelti kvalifikacija valstybés biudZeto 1éSomis pagal pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

gauti jstatymu nustatytas atostogas;

atsisakyti vykdyti uzduot; ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis
ar pavedimas prieStarauja jstatymams. Darbuotojas privalo pateikti
direktoriui motyvuota prane$ima, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu.
Tokiu atveju uz neteisétg uzduotj ar pavedima atsako ta uzduotj ar pavedima

daves vadovas.



5. DARBO LAIKAS

5.1.Muziejaus administracijos ir kity darbuotojy, nesusijusiy su ekspozicijy darbu, darbo

savaité yra nuo pirmadienio iki penktadienio, t. y. penkios darbo dienos po 8 darbo

valandas, 1§ viso 40 darbo valandy per savaite. Darbo laikas —
[-IV nuo 8.00 val. iki 17.00 val.

V nuo 8.00 val. iki 15.45 val.

Piety pertrauka — 12.00 val. — 13.00 val.

5.2.Muziejaus darbuotojy, susijusiy su ekspozicijy darbo laiku darbo savaité yra:

5.2.1.

5.2.2.
5.2.3.

ne sezono metu nuo antradienio iki Sestadienio, t. y. penkios darbo dienos
po 8 darbo valandas, i§ viso 40 darbo valandy per savaite. Darbo laikas —
nuo 9.00 val. iki 17.00 val. be piety pertraukos;

sezono metu visos savaités dienos nuo 10.00 iki 18.00 be piety pertraukos.
Ekspozicijy darbuotojai turi galimybe papietauti specialiai tam skirtose

patalpose, kai néra ekskursijy ir lankytojy.

6. POILSIO LAIKAS IR SVENTINES DIENOS

6.1.Darbuotojams, dirbantiems nuo pirmadienio iki penktadienio, poilsio dienos — SeStadienis,

sekmadienis; dirbantiems nuo antradienio iki SeStadienio — poilsio dienos — sekmadienis,

pirmadienis.

6.2.Sven¢iy dienos:

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.

6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.
6.2.8.
6.2.9.

Sausio 1-0ji — Naujyjy mety diena;

Vasario 16-0ji — Lietuvos valstybés atkiirimo diena;

Kovo 11-0ji — Lietuvos nepriklausomybés atktirimo diena;

Sekmadienis ir pirmadienis — krik§C¢ioniy Velyky (pagal vakarietiskaja
tradicija) dienomis;

GeguZzés 1-o0ji — Tarptautine darbo diena;

Pirmasis geguzés ménesio sekmadienis — Motinos diena;

Pirmasis birzelio ménesio sekmadienis — Tévo diena;

Birzelio 24-0ji — Rasos ir Joniniy diena;

Liepos 6-0ji — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) diena;

6.2.10. Rugpjicio 15-0ji — Zoliné;



6.2.11. Lapkric¢io 1-0ji — Visy Sventyjy diena;
6.2.12. Gruodzio 24-oji — Kii¢iy diena;
6.2.13. Gruodzio 25-0ji ir 26-0ji — Kalédy dienos.
6.3.Sven¢iy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
6.4.Muziejaus ekspozicijos ir jy darbuotojai gali dirbti ir per valstybines Sventes. UZ darba
poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo grafikag, mokamas ne maZesnis kaip dvigubas
darbo uzmokestis. UZ darba Svenciy dieng mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbo

uzmokestis.

7. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

7.1.Atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

7.2 Kasmetiniy atostogy trukme — 20 darbo dieny. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj
darba muziejuje suteikiamos papildomos atostogos Vyriausybés nustatyta tvarka.

7.3.Atostogos darbuotojui suteikiamos Muziejaus direktoriaus jsakymu.

7.4.Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis tik bendru
darbuotojo ir direktoriaus susitarimu. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy turi biiti ne
trumpesné kaip keturiolika dieny.

7.5.Nemokamos atostogos suteikiamos LR darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojo
praSymu ir bendru darbuotojo ir direktoriaus sutarimu, atsiradus svarbioms priezastims,

gali biti suteikiamos nemokamos atostogos.

8. DARBO UZMOKESTIS

8.1.Muziejaus darbuotojy darbo uzmokest] ir darbo apmokejimo salygas nustato Lietuvos
Respublikos Vyriausybe, darbo santykius reguliuojantys jstatymai bei norminiai aktai.

8.2.Ménesinis darbo uzmokestis visiems darbuotojams mokamas karta per ménesj, pervedant
pinigus | asmenines banko saskaitas.

8.3.Darbuotojams gali biiti mokami priedai, priemokos ar materialinés paSalpos, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir muziejaus direktoriaus

jsakymais.



8.4.Zinias apie darbuotojy darbo uzmokestj, mokama i valstybés biudzeto, gali teikti tik
istaigos vadovas arba jo jgalioti darbuotojai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybeés

patvirtintg tvarka.

9. PASKATINIMAI IR NUOBAUDOS

9.1.UzZ nepriekaiStinga tarnybiniy pareigy atlikima darbuotojai gali biti skatinami padéka,
premija.

9.2.Darbuotojams skatinimg uz nuopelnus gali sitilyti direktoriaus pavaduotojas. Paskatinimo
pobiidj galima aptarti Muziejaus tarybos posédyje.

9.3.Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos darbdavio isakymu (potvarkiu) su kuriuo
darbuotojai yra supaZindinami.

9.4.Uz ypatingus nuopelnus kultiirai darbuotojai gali buti teikiami valstybés, savivaldybes,
Lietuvos muziejy asociacijos ar kity institucijy apdovanojimams.

9.5.Muziejaus darbuotojams nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

9.6.Muziejaus darbuotojams uz darbo drausmes pazeidimus — sistemingg vélavima | darba,
pasirodyma darbe apsvaigus nuo alkoholio, narkotiniy ar toksiniy medziagy, neatvykima i
darbg be svarbiy priezas¢iy visg darbo diena, neatlikus pavesty darby, uzduociy, blogai jas
atlikus — gali biiti pareikSta pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas arba atleidimas i§
darbo.

9.7.Drausminé nuobauda skiriama darbdavio jsakymu. Darbuotojas su juo susipazjsta ir
pasiraSo. Jei darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu, suraSomas aktas, dalyvaujant ne
maziau kaip trims asmenims, kad darbuotojas su Siuo aktu susipazino, bet atsisaké

pasirasyti

10. MUZIEJAUS APSAUGA

10.1. Muziejuje veikia apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos.
10.2. Uz signalizacijos veikimg atsakingas specialistas tikio reikalams.
10.3. Muziejaus patalpose (iSskyrus ekspozicijos) visos durys turi biiti rakinamos. I$sinesti

1§ Muziejaus patalpy raktus grieztai draudziama.



10.4. Nedarbo laiku jeiti | ekspozicijas gali tik direktorius ir vyr. fondy saugotojas. Kiti
Muziejaus darbuotojai j¢jimg i ekspozicijy patalpas privalo derinti su direktoriumi ar jj
vaduojanciu asmeniu.

10.5. | fondy saugyklas pasaliniai asmenys jleidziami tik su direktoriaus arba vyriausiojo
fondy saugotojo leidimu.

10.6. Fondy saugykly atsarginiai raktai laikomi atskiroje spinteléje, juos paimti gali tik vyr.
fondy saugotojas ir direktorius. Fondus atidarant ir uzdarant vyr. fondy saugotojas privalo
pasirasyti zurnale, nurodydamas fondy atidarymo ir uzdarymo laika.

10.7. Atidaryti uzplombuotas ekspozicijose esancias vitrinas, spintas be materialiai atsakingo
asmens draudziama. Patalpas atidarantis asmuo privalo apziiiréti ar nepazeistos plombos.
Pastebéjus plomby pazeidimus, tuoj pat praneSama direktoriui ar jj vaduojanciam asmeniui.

10.8. Kiekvienos darbo dienos pradzioje ir pabaigoje materialiai atsakingi muziejaus
darbuotojai KurSiy nerijos istorijos muziejuje ir Nidos zvejo etnografinéje sodyboje
specialiuose Zurnaluose daro jraSus apie eksponaty ir ekspozicijos saliy bukle.

10.9. Darbuotojas, paskutinis i$¢jgs 1§ patalpos, i§jungia apSvietimg, elektros prietaisus,
jjungia signalizacija, uZrakina patalpas.

10.10. Muziejaus apsaugos, fondy saugykly lankymo ir priezitros tvarka, ekspozicijy

rakinimo, plombavimo tvarkg direktorius gali reglamentuoti savo jsakymais.

11. INVENTORIUS, LESU TAUPYMAS

11.1. Uz darbui naudojamus eksponatus, atsako juos paémes ir laikino eksponaty saugojimo
aktuose pasirases darbuotojas.

11.2. Muziejaus darbuotojai privalo saugoti ir atsakyti uz darbo priemones — kompiuterius,
kopijavimo aparatus, fotoaparatus, vaizdo ir garso aparatiirg, automobilius. Darbui naudoti
asmenines darbo priemones, jrangg, baldus galima tik esant bendram susitarimui su
direktoriumi.

11.3. Muziejaus jrangg draudziama naudoti asmeniniams reikalams, iSnesti, iSveZti uz
muziejaus teritorijos, iSskyrus atvejus, kai pasiraSoma darbui reikalingos technikos ar
jrangos priémimo-perdavimo aktas.

11.4. Tik suderings su direktoriumi ar jj pavaduojanciu asmeniu, fotografas uz muziejaus

riby gali naudoti fotoaparata, fiksuodamas literattirinius ir kultiirinius jvykius.



11.5. Direktoriaus leidimu uz Muziejaus riby galima naudoti paskaity, praneSimy, virtualiy
parody pristatymams skirtg jranga.
11.6. Muziejaus darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudotis elektra, telefonais, jvairia

jranga. Nenaudoti Muziejaus telefony asmeniniais tikslais.

12. KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS KELIMAS

12.1. Muziejais darbuotojai prie§ iSvykdami j; komandiruote, raSo praSyma direktoriui,
nurodydami komandiruotés tiksla, laikg ir vietg. Grjze i§ komandiruotés, pateikia detalig
ataskaita.

12.2. Muziejaus darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija, dalyvauti Muziejaus
organizuojamuose kvalifikacijos kélimo seminaruose.

12.3. Prie§ iSvykdami j kvalifikacijos kélimo seminarg, konferencija ar mokymus kitoje
istaigoje, raso praSyma direktoriui ir pateikia oficialy kvietima su iSdéstyta programa; griz¢
pateikia ataskaita ir supaZindina kolektyva su kvalifikacijos kélimo seminare jgytomis
Ziniomis.

12.4. Muziejaus darbuotojai, vykstantys ; komandiruotg ar ekspedicijg muziejaus transportu,
raSo praSyma direktoriui ne véliau kaip prie§ 7 dienas. | ekspedicijas darbuotojai vyksta
pagal i§ anksto parengtg grafika.

12.5. Apie komandiruociy ir kvalifikacijos kélimo biitinybe sprendzia direktorius.

13. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

13.1. Muziejaus darbuotojai privalo rengtis tvarkingai ir elgtis santiiriai, kad savo apranga ir
elgesiu neblaskyty lankytojy ir interesanty démesio.

13.2. Muziejaus vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, muziejaus darbuotojo
apranga ir i§vaizda neatitinka Siy Taisykliy 13.1 punkto reikalavimy, jpareigoja Muziejaus

darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

14. BENDRIEJI REIKALAVIMAI ELGESYS IR ETIKA

14.1. Muziejaus veiklai organizuoti bei problemoms spresti organizuojami susirinkimai:



14.1.1. Administracijos darbuotojy posédZziai vyksta vieng karta per mety ketvirtj.
Juose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris, vyr.
fondy saugotojas. Administracijos darbuotojy posédziy metu aptariami
ketvir¢io darbai, pateikiami sekancCio ketvir¢io planai, aptariamos
problemos. Administracijos darbuotojy posédziai yra protokoluojami.
Direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris , vyr. fondy saugotojas
praéjusio ketvir¢io veiklos ataskaitas elektroniniu pastu persiuncia posédj
protokoluojan¢iam asmeniui.

14.1.2. Muziejaus tarybos posédzius kvie€ia tarybos pirmininkas — direktorius
svarstytinoms muziejaus veiklos problemoms spresti. Muziejaus tarybos
poséd; gali inicijuoti bet kuris Muziejaus tarybos narys, taciau Tarybos
pirmininkas nusprendzia, ar posédis yra biitinas. Muziejaus tarybos
posédziai yra protokoluojami;

14.1.3. Iskilus bendroms kolektyvui svarstytinoms problemoms, gali biti
kvie€iamas visuotinis darbuotojy susirinkimas, kurj kviecia direktorius arba
inicijuoja direktoriaus pavaduotojas.

14.2. Visi darbuotojai privalo atsiskaityti uz savo darba, direktoriaus reikalavimu gali biti
pateiktos konkretaus ménesio ar konkreCiy atskiry darby ataskaitos bei individualios
kiekvieno darbuotojo ataskaitos;

14.3. Muziejaus darbuotojas juridiskai atstovauja muziejy tik su rastiSku direktoriaus
patvirtintu jgaliojimu.

14.4. Direktorius savo jsakymu sudaro darbo grupes konkreciai uzduociai atlikti, projektui
igyvendinti.

14.5. Viesi praneSimai skelbiami Muziejaus interneto svetainéje www.neringosmuziejai.lt,

kurioje nurodomas jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buveing, kodas bei registras, joje
kaupiami bei saugomi duomenys apie Muziejy. Interneto svetainé — yra pagrindiné erdve,
i$ kurios visuomené gauna informacijg apie muziejaus veikla.

14.6. Muziejaus darbuotojai privalo saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
mokéti saugiai dirbti.

14.7. Muziejaus darbuotojai privalo laikytis [COM Muziejy etikos kodekso, Tarptautines
muziejy tarybos Statuto, Zinoti profesinés etikos normas, grieztai saugoti muziejinio darbo
paslaptis, jeigu to reikalauja etika arba eksponatus perdaves pilietis.

14.8. Muziejaus darbuotojai turi vengti apkalby, intrigy, saugoti Muziejaus vardg ir garbe uz

muziejaus riby.



14.9. Muziejaus darbuotojai privalo laikyti tvarkingg darbo vieta, nelaikyti asmeniniy daikty,
jrangos, drabuziy, kurie néra bitini darbui atlikti.

14.10. Muziejaus darbuotojai privalo nelaikyti maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje,
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy
ir kity asmeny aptarnavimo metu. Grieztai draudziama laikyti maisto produktus kartu su
muziejaus eksponatais ir dokumentais.

14.11. Muziejaus darbuotojai atsako uz eksponatus, laikomus darbo vietoje, laiko juos saugiai
ir atsargiai.

14.12. Muziejuje laikytis tylos, palaikyti darbing dalyking atmosfera, tarpusavyje elgtis
pagarbiai, netrukdyti vieni kitiems atlikti uzduoc€iy, vengti tarpusavio konflikty.

14.13. Darbuotojai privalo su lankytojais ir su aptarnaujamais interesantais elgtis
profesionaliai, kantriai ir kulttringai.

14.14. Muziejaus ir padaliniy patalpose draudziama rikyti, vartoti alkoholinius gérimus ir

kitas svaiginancias medZiagas.

15. INCIDENTU DARBE APLINKYBIU IR PRIEZASCIU TYRIMO IR JU
REGISTRAVIMO TVARKA

15.1. Incidentas — tai su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria zalos sveikatai
arba déel patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

15.2. Muziejaus darbuotojai nedelsiant turi pranesti apie jvykusj incidentg darbe direktoriui
arba pavaduotojui tkio veiklai. Apie Sig prievole darbuotojas informuojamas,
instruktuojant jj darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais.

15.3. Prie§ pradedant tirti incidenta, biitina pasiriipinti, jog nukentéjusiam biity suteikta
pirmoji medicinos pagalba.

15.4. Incidenta privaloma uZzregistruoti Incidenty darbe registracijos zurnale (toliau —
Zurnalas): jraSoma incidento data, vieta, incidenta patyrusio darbuotojo vardas, pavarde,
pareigos, trumpai apibiidinama incidento priezastis ir aplinkybés.

15.5. Kurj incidenta reikia istirti, o kurj pakakty tik registruoti Zurnale, jvertina ir
nusprendZia muziejaus direktorius arba darby saugos ir sveikatos specialistas.

15.6. Incidento istyrimo tikslas — iSsiaiskinti, kas sukélé incidentg ir kodél, dél kokiy
priezasciy jis jvyko. Tiriant incidentus, biitina vadovautis darbuotojy saugos ir sveikatos

teisés aktais.
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15.7. Tiriant incidento aplinkybes, biitina atkreipti démesj j tai, ar incidentas jvyko:
15.7.1. d¢l darbuotojo neteisingy veiksmuy;
15.7.2. dél patirties stokos;
15.7.3. d¢l darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy nepaisymo;
15.7.4. d¢l darbuotojo neblaivumo;
15.7.5. dél netvarkingy darbo priemoniy;
15.7.6. nedévint asmeniniy apsaugos priemoniy;
15.7.7. darbo vietai neatitinkant darby saugos reikalavimy;
15.7.8. kita.

15.8. Istirto incidento tyrimo rezultatus jforminti laisvos formos aktu, kuriame biity
nurodytos incidento aplinkybés, priezastys, prevencijos priemonés panasiems jvykiams
iSvengti, jy igyvendinimo data ir uz priemoniy jvykdyma atsakingi asmenys.

15.9. Prevencijos priemoniy jgyvendinimg kontroliuoja darby saugos ir sveikatos

specialistas.

16. INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS NAUDOJANT
ELEKTRONINIO RYSIO PRIEMONES

16.1. Muziejaus ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems perduodami dokumentai (jsakymai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, grafikai, sutikimai, paaiskinimai ir
pan.) pateikiami rastu.

16.2. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su salyga, kad dokumentai
blity su asmens parasu ir skenuoti, blity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos
pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés informacijg iSsaugoti.
Vienai i$ Saliy nurodzius pagristas abejones dél $iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo
sudarytos, privalo Muziejus.

16.3. Darbuotojai su Muziejuje parengtais vietinio pobidzio teisés aktais (isakymais,
grafikais, praneSimais ir pan.), supazindinami per darbuotojui priskirtg elektroninj pasta
arba dokumenty valdymo sistema, iSsiunCiant teisés akta ar reikiamg informacija
elektroniniu formatu, ir yra prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta

kitaip.
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16.4. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne maZiau kaip kartg per vieng darbo dieng
ir atsakyti (dédami susipazinimo zymg) j pranesimg. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus
atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip
nereaguoja ] elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés
aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdymga.

16.5. Uz darbuotojy, neturin¢iy Muziejaus priskirto elektroninio pasto, supazindinima su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingi tiesioginiai darbuotojy vadovai

(pavaduotojai, skyriy vedé¢jai).

17. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

17.1. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

17.2. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiciantis jstatymams, keiiant Muziejaus
darbo organizavima, reorganizuojant Muziejy.

17.3. Su Taisyklémis muziejaus darbuotojai turi buti supaZzindinami raStu ir privalo vykdyti
jy reikalavimus.

17.4. Patvirtintas Taisykles paskelbti Muziejaus interneto svetainéje.
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