PATVIRTINTA
Skuodo muziejaus direktoriaus
2024 m. rugpjicio 2 d. jsakymu Nr. T1-70

SKUODO MUZIEJAUS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I.  BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Skuodo rajono savivaldybés Skuodo muziejaus (toliau — Muziejus) vidaus tvarkos taisyklés
(toliau - taisyklés) - tai norminis teisés aktas, nustatantis jstaigos vidaus darbo tvarka bei
reglamentuojantis darbuotojy santykius darbe.

2. Taisykliy tikslas - uztikrinti geresnj Muziejaus darbo organizavimg, racionaly darbo laiko,
zmogiSkyjy iStekliy naudojimg bei darbo drausme.

3. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, materialinés atsakomybés sutartis,
pareigybés aprasas, darbo saugos instrukcijos.

4. Asmuo, priimamas dirbti Muziejuje, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybés
aprasu, civilinés, gaisrinés saugos ir saugos darbe instrukcijomis, pagal poreikj iSduodamos jstaigos
darbuotojui ir pagal pareigybes atitinkamas darbui reikalingas priemones. Asmeniui sutikus dirbti bei
jam ir darbdaviui pasiraSius darbo bei materialinés atsakomybés sutartis, laikoma, kad jie susitaré dél
butinyjy ir kity darbo sutarties salygy.

5. Sios taisyklés yra privalomos visiems Muziejuje dirbantiems darbuotojams ir gaunantiems
darbo uzmokestj i§ Skuodo rajono savivaldybés biudzeto, neatsizvelgiant j darbo santykiy terminus.

6. Muziejaus veikla organizuojama vadovaujantis LR teisés aktais bei jstaigos strateginiu ir
metiniu veiklos planais.

7. Veiklos klausimai aptariami su Muziejaus darbuotojais (toliau — darbuotojai) susirinkimuose.
Muziejuje darbas organizuojamas remiantis Muziejaus vadovybés ir darbuotojy bendradarbiavimo

principu.

II. BENDRIEJI MUZIEJAUS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

8. Muziejaus struktiira formuojama atsizvelgiant ;| Muziejaus nuostatuose ir kituose teisés
aktuose nustatytus tikslus ir funkcijas.

9. Muziejaus veikla organizuojama vadovaujantis Skuodo muziejaus interneto tinklalapyje
paskelbtais metiniais veiklos planais.

10. Esant Muziejaus struktiiriniams padaliniams, jstaiga savo darba organizuoja vadovaudamasi
Muziejaus metiniais veiklos planais, padaliniy darbuotojai — patvirtintais Muziejaus direktoriaus

pareigybiy apraSymais.



11. Muziejaus direktoriaus skirimo ir atleidimo klausimai reglamentuoti teisés akty nustatyta
tvarka.

12. Muziejaus direktorius atsiskaito uz veikla Skuodo rajono savivaldybés Tarybai, Skuodo
rajono savivaldybés merui.

13. Muziejuje gali biiti organizuojami pasitarimai, susirinkimai skirti aptarti vykdomy uzduociy
klausimus. [vykusius susirinkimus protokoluojant.

14. Muziejaus direktorius jsakymu, gali perduoti dalj vidaus tvarkos dokumentuose ir teisés
aktuose numatyty jigaliojimy, teisiy ir pareigy ir atsakomybés kitiems Muziejaus darbuotojams.

15. Rekomenduojama, kad Muziejaus darbuotojams, kiekvienam asmeniui biity sukurta atskira
paskyra jstaigos informacinés sistemos dokumenty valdymo platformoje DBSIS, arba muziejaus

darbuotojui su visa muziejaus veikla susijusi informacija biity perduodama jo asmeniniu el. pastu.

III. MUZIEJAUS DOKUMENTU RENGIMAS, VIZAVIMAS, PASIRASYMAS

16. Muziejaus direktorius arba jo jgaliotas asmuo pasiraso:

17. Isakymus pagal igaliojimus ir kompetencijg, nurodytus galiojanciuose Muziejaus nuostatuose
ir kituose teisés aktuose;

18. Rastus siunciamus valstybés ir savivaldybés institucijoms bei jstaigoms, juridiniams ir/ar
fiziniams asmenims;

19. Sutartis, mokéjimo Ziniarascius, finansinés atskaitomybés dokumentus, darbo laiko apskaitos
ziniaraSCius, ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, Valstybinei mokesciy
inspekcijai, Lietuvos statistikos departamentui, kitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus dokumentus.

20. Muziejaus direktoriaus jsakymy veiklos klausimais jforminimo tvarka:

- Isakymai veiklos klausimais jforminami Muziejaus direktoriaus jsakymo blanke ir turi atitikti
Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23, jsakymu Nr. 1R-298
,Dél Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo®, Dokumenty rengimo taisykliy,
patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty
rengimo taisykliy patvirtinimo®, reikalavimus ir valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo
reikalavimus;

- Isakymo veiklos klausimais projektus darbuotojai rengia pagal kompetencija;

- Isakymy veiklos klausimais vizavimas vykdomas per elektroning dokumenty valdymo
sistema, jy pasiraSymo dieng;

- Isakymas veiklos klausimais pateikiamas per elektroning dokumenty valdymo sistema arba el.

pastu susipazinti darbuotojui (-ams), kuris (-ie) nurodytas (-1) isakyme, jy pasira§ymo dieng;



- Muziejaus dokumentai gali biiti pasiraSomi elektroniniu parasu elektroningje dokumenty
valdymo sistemoje, arba jprastu buidu;
21. Muziejaus visa, su veiklos klausimais susijusi dokumentacija pateikiama elektroningje

dokumenty valdymo sistemoje pagal iSlanksto parengta informacinés sistemos paslaugy veiksmy

plana.

IV. DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS VYKDYTI

22. Muziejaus gaunami dokumentai skirstomi j registruotus ir neregistruotus:

- Registruotiems priskiriami dokumentai adresuoti Muziejui, Muziejaus direktoriui,
struktiiriniams padaliniams, Muziejaus darbuotojams;

- Neregistruotiems priskiriami gauti reklaminiai lankstinukai, kvietimai, periodiniai leidiniai,
sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija nesusijusi su atsakomybe.

23. Gauti elektroniniai dokumentai gali biiti registruojami elektroninéje dokumenty valdymo
sistemoje, kitu atveju registruojamas kitu biidu, kai dokumento rengéjas informuoja dokumento
kuratoriy apie tai, kad uzduotis jvykdyta, nurodydamas dokumento registracijos datg ir numerj (pvz.:
atsakyta 20XX-XX-XX rastu Nr, X). Atlikus Siuos veiksmus uzduotis laikoma atlikta.

24. Visi gauti ir uzregistruoti dokumentai perduodami susipazinti ir sprgsti dél jy vykdymo
Muziejaus direktoriui (jam nesant — jj pavaduojan¢iam asmeniui) arba kitam nurodytam, ar atskiru
Muziejaus direktoriaus jsakymu jgaliotam asmeniui, ne véliau kaip kitag darbo dieng nuo dokumento
uzregistravimo.

25. Siunciamus elektroninius dokumentus kurie pasirasyti, turi buti iSsiysti i§ savo darbo
elektroninio pasto.

26. Jeigu asmeny praSymai, skundai, praneSimai ar kiti dokumentai, gaunami Muziejuje
neatitinka teisés akty reikalavimy uztikrinan¢iy galimybe nustatyti pareiSkéjo tapatybe, ji
uzregistraves atsakingas darbuotojas teikdamas dokumentg susipazinti ir spresti dél jo vykdymo
Muziejaus direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanciam asmeniui) arba kitam jgaliotam darbuotojui ir
(ar) perduodamas jj vykdyti atsakingam Muziejaus asmeniui pazymi, kad dokumentas laikytinas
anoniminiu.

27. Muziejaus darbuotojai turi uztikrinti informacijos apie asmens duomenis (asmens duomeny
savokos apibréztis nurodyta 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas (OL
2016 L 119 p. 1), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme), jslaptintos ir

konfidencialios informacijos apsauga — uztikrinti, kad ji netapty zinoma tokios teisés neturintiems
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asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus, nenaudoti

minétos informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy $aliy interesams tenkinti.

V. MUZIEJAUS DOKUMENTU SAUGOJIMAS

28. Muziejaus dokumentai saugomi Dokumenty ir archyvy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

29. Muziejaus bylos formuojamos vadovaujantis Muziejaus direktoriaus  patvirtintu
dokumentacijos planu.

30. Dokumentai kurie pasiraSomi elektroniniu buidu, saugomi atitinkamo registro skaitmeniniame
archyve.

31. Nustatyta tvarka sutvarkytos ilgai ar nuolat saugotinos popierinés bylos pagal dokumenty
perdavimo akta perduodamos darbuotojui, atsakingam uz baigty byly apskaita, kuris toliau jas tvarko,

perduoda toliau saugoti ar naikina teisés akty numatyta tvarka.

VI. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

32. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i$ valstybés ir savivaldybés jstaigy istatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

33. Kai asmeniui, kuris kreipési telefonu, j jo keliamus klausimus Muziejaus darbuotojai negaléjo
atsakyti zodziu, Muziejaus darbuotojas informuoja asmenj telefonu, kad asmuo rastu pateikty
klausimus Muziejui ir | juos bus atsakoma teisé€s akty nustatyta tvarka.

34. Visa oficiali su Muziejaus veikla susijusi informacija skelbiama Muziejaus internetinéje

svetain¢je adresu www.skuodomuziejus.It

VII. ASMENU SKUNDU, PRASYMU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

35. Asmeny praSymai nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,D¢él praSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo viesojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* ir nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos

vie$ojo administravimo jstatymo nustatytg administracing procediirg.


http://www.skuodomuziejus.lt/

VIII. NUOTOLINIS DARBAS

36. Muziejaus darbuotojy nuotolinis darbas organizuojamas vadovaujantis Skuodo muziejaus

nuotolinio darbo aprasu, patvirtintu Skuodo muziejaus direktoriaus.

IX. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MUZIEJAUS DARBUOTOJAMS

37. Atleidziami i§ pareigy, ar perkeliami ] kitas pareigas Muziejaus darbuotojai privalo perduoti
Muziejaus direktoriui, arba jo paskirtam asmeniui naudojamg informacing medziaga, antspaudus ir
spaudus, aprasus ir kitg turtg (Toliau — Reikalai), uz kurj perduosiantis darbuotojas yra atsakingas.

38. Reikalai perduodami Sia tvarka:

- Reikalus priima perduodancio reikalus darbuotojo tiesioginis vadovas arba jo paskirtas asmuo
(zodiniu pavedimu);

- Reikalai perduodami Reikaly perdavimo ir pri¢mimo aktu (toliau — Aktas);

- Perduodantis reikalus darbuotojas jkelia Aktg j elektroning dokumenty valdymo sistemg ir
joje nurodo Akto projekta vizuojancius (derinancius) asmenis, specialistas uztikrina, kad yra
panaikintos prieigos prie informaciniy sistemy;

- Reikalus priimantis asmuo vizuoja Akta, taip patvirtindamas, kad susipazino su perduodamais
reikalais ir sutinka juos perimti. Aktas yra derinamas, pasiraSomas ir saugomas elektroningje

dokumenty valdymo sistemoje.

X. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

39. Muziejus turi antspauda, kuris naudojamas Viesojo administravimo jstatymo ir kt. teisés akty
nustatyta tvarka.
40. Muziejaus antspauda saugo ir uz jo naudojima atsako Muziejaus direktorius, arba direktoriaus

jgaliotas darbuotojas kuris ir atsako uz antspaudo naudojimg.



XI. DARBUOTOJU LYCIU LYGYBES IR NEDISKRIMINAVIMO KITAIS
PAGRINDAIS UZTIKRINIMAS, GARBES IR ORUMO GYNIMAS, SMURTO IR
PRIEKABIAVIMO DRAUDIMAS, SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS IR
ASMENS DUOMENU APSAUGA

41. Vidiniai teisés aktai, reglamentuojantys Skuodo muziejaus darbuotojy lyCiy lygybe ir
nediskriminavimg kitais pagrindais, darbuotojy garbés ir orumo gynimg, smurto ir priekabiavimo
draudima:

42. Skuodo muziejaus etikos kodeksas, duomeny apsaugos tvarkos aprasas, Skuodo muziejaus
lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitros tvarkos apraSas, [tampa darbe
mazinan¢iy priemoniy nustatymo Skuodo muziejuje tvarkos apraSas, Skuodo muziejaus smurto ir
priekabiavimo prevencijos politika.

43. Muziejus privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uZztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
jstatymuose nustatytus atvejus.

45. Muziejus imasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus. Darbo
kodekso nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy

vykdymu, Muziejaus direktoriaus apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma zodziu ir/arba rastu.

XII. SKUODO MUZIEJAUS DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, ATLEIDIMO
TVARKA

46. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo uzmokestj i§ Skuodo rajono
savivaldybés biudzeto, priimami j darba, perkeliami j kitas pareigas ir atleidziami i§ darbo, Muziejaus
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais galiojanciais
teisés aktais.

47. Naujus darbuotojus priima ne konkurso direktorius be konkurso, iSskyrus pareigybes,
iSvardintas pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sekant sgraSa, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo* (Suvestiné redakcija nuo 2024-01-01 iki 2024-04-30 Jstatymas paskelbtas:
TAR 2016-09-19, 1. k. 2016-23709). Gali biiti pareikalauta, kad asmenys, pretenduojantys dirbti
darbus, reikalaujancius specialiy ziniy, iSlaikyty kvalifikacinius egzaminus Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka. Priimant darbuotojg laikinam, terminuotam darbui, Muziejaus vadovas

gali priimti be konkurso.



48. Kovalifikaciniai reikalavimai kandidatams, pretenduojantiems eiti konkrecias pareigas,
nustatomi pareigybés apraSyme.

49. Muziejaus darbuotojai, gaunantys darbo uzmokest] i§ savivaldybés biudzeto 1éSy, savo
teis¢ ] darbag realizuoja sudarydami raSyting darbo sutartj, kurioje sulygstama dél bitinyjy darbo
salygy.

50. Darbuotoja, priimta dirbti supazindinami su Muziejaus nuostatais, pasiraSytinai su jsakymu
dél priémimo j darba, vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu ir kitais galiojanciais vidaus
parsais bei teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba, supazindina Muziejaus vadovas.

51. Darbuotojas, atsakingas uz saugg ir sveikata darbe, instruktuoja priimamus darbuotojus,
pasiraSytinai supazindina juos su saugos ir sveikatos vietiniais norminiais teisés aktais, darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais.

52. Jeigu darbo santykiams tesiantis darbo salygos yra pakei¢iamos ar pakei¢iami darbuotojo
darba reglamentuojantys teisés aktai, darbuotojas supazindinamas su S$ia ir kita informacija,
patalpinus informacijg jstaigos elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje, arba siunciant
darbuotojo elektroninio pasto adresu ir/ar Muziejuje organizuojami susirinkimo metu.

53. Darbuotojas perkeliamas ] kitas pareigas, atleidziamas i§ pareigy remiantis galiojanciais
Lietuvos Respublikos jstatymais ir laikantis juose nustatyty procediiry. Atleidimo i§ darbo diena
laikoma paskutine darbo diena.

54. Atleidziamas 1§ pareigy darbuotojas jam priskirtg jstaigos turta, dokumentus privalo perduoti
pagal aktg naujai paskirtam darbuotojui, o jeigu jo néra — Muziejaus vadovui.

55. Atleidziant arba perkeliant | kitas pareigas Muziejaus darbuotojai privalo Vidaus tvarkos
taisykliy 38 punkto nustatyta tvarka perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti
klausimus, turimas bylas, informacing, norming¢ medziaga, kultiiros vertybiy apskaitos, vertinimo,
inventorinimo ir apraS§ymo dokumentus, antspaudus ir kitg turta uz kurj perduodantis reikalus
darbuotojas yra atsakingas.

56. Istaigos Reikalai perduodami $ia tvarka:

-Reikalus priima perduodanciojo reikalus darbuotojo tiesioginis vadovas, arba jo paskirtas
asmuo (zodiniu pavedimu);

-Reikalai perduodami Reikaly perdavimo ir priémimo aktu (toliau — Aktas);

-Perduodantis Reikalus darbuotojas jkelia Akt i elektroning dokumenty valdymo sistemg ir
joje nurodo Akto projekta vizuojanéius asmenis;

-Istaigos specialistas vizuodamas Akta, uztikrina, kad yra panaikintos atleisto i§ pareigy
asmens prieigos prie elektroninés dokumenty valdymo sistemos. Reikalus priimantis asmuo

supazindinamas su perduodamais Reikalais ir sutinka juos perimti;



-Aktas yra derinamas, atsakingo asmens pasiraSomas ir saugomas elektronin¢je dokumenty
valdymo sistemoje.

57. Istaigos administracija kartu su Skuodo rajono savivaldybés biudzeto valdymo skyriaus

specialistais, privalo visiSkai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo asmeniu jo atleidimo 1§ darbo diena,

jeigu istatymais nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

XIII. DARBO LAIKAS

58. Muziejuje, vadovaujantis DK jgyvendinimo apraSo, nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo
dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio
— 8 valandos 15 minuciy, o penktadienj — 7 valandos. Muziejaus darbuotojy bendru sutarimu galima
koreguoti muziejaus darbo laikg piety pertraukos metu, koreliuojant darbuotojy darbo valandas ir
nevirSijant jam nustatyty darbo valandy skaiciaus per dieng, taikant kitus Darbo kodekse numatytus
reikalavimus.

59. Sumin¢ darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus dél darbo pobudzio.

60. | darbo laikg jskaitoma faktiskai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, tarnybinés
kelionés | kita vietove laikas ir kitas laikas, nurodytas Darbo kodekso 143 straipsnyje.

61. Muziejaus direktorius darbuotojo praSymu dél asmeniniy priezasCiy, nenumatyty Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, gali suteikti iki 30 dieny nemokamy atostogy.

62. Kasdieninio darbo laiko trukmé neturi virSyti aStuoniy darbo valandy. VirSvalandinius darbus
gali skirti direktorius tik i§imtiniais atvejais, kuriuos nustato Darbo kodekso 151 straipsnis.

63. Direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasiraSytinai, gali buti pavesta atlikti pareigybés
apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dé¢l laikinai nesan¢io darbuotojo. Darbuotojo
pavadavimas laikomas papildomu darbu uz jj gali buti skiriamos priemokos, pagal Skuodo muziejaus
Darbo apmokéjimo sistemos Apraso 29 punkto.

64. Darbuotojas neturi teisés be direktoriaus sutikimo savo darbg pavesti kitam. Jeigu darbuotojas,
tiesiogiai atsakingas uz jam pavesta darba, negali vienas atlikti to darbo, jis gali pasitelkti savo
bendradarbius, kurie geranoriskai padeda pagal kompetencija (sugeb¢jimus).

65. Muziejuje nedirbama Svenciy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
162 straipsnyje, nebent biity kitaip, tuomet Muziejuje vadovaujamasi pagal Skuodo muziejaus darbo
sistemos Apraso 55-58 punktus.

66. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas Muziejaus patvirtintg darbo laiko apskaitos
ziniaras¢iy forma, pagal Darbo kodekso 120 straipsnio 2 dalies 5 punkta, arba patalpinus informacija
istaigos elektroningje dokumenty valdymo sistemoje.

67. Uz duomeny teisingumg atsako ziniarastj uzpildes ir pasiras¢s asmuo.



68. Specialistas dokumentacijai tvarkyti direktoriaus patvirtinta darbo laiko apskaitos Ziniarastj
privalo pateikti Skuodo rajono savivaldybés biudzeto ir finansy skyriui elektroninés dokumenty
sistemos pateikimo biidu.

69. Istaigoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

70. Darbo laiko pradzia visiems darbuotojams yra 7.45 val., o pabaiga 17 val. Poilsio bei Svenciy
dieny iSvakarése darbo laiko pabaiga yra 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12 iki 12.45 val.

71. Darbo laiko rezimas negali pazeisti Siy minimaliojo poilsio laiko reikalavimy:
- per darbo diena (pamaing) darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreiki
ir specialios pertraukos, dirbant lauko salygomis (darbuotojams, kurie dirba lauke, kai aplinkos
temperatiira zemesné kaip —10 laipsniy pagal Celsijy, ir dirbantiems neSildomose patalpose, kai
aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4 laipsniai pagal Celsijy, specialios pertraukos turi biti
suteikiamos ne reciau kaip kas 1.5 valandos), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky
fizin] ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darba (specialios pertraukos Siuo pagrindu turi buti
suteikiamos atsizvelgiant | profesinés rizikos vertinimo dokumentuose nustatytos profesinés rizikos
dydj ir pobiidj, bet ne reciau kaip kas 1.5 valandos); minimali specialiy pertrauky trukmé per darbo
dieng (pamaing) turi buti ne mazesné kaip 40 minuciy;
- ne veliau kaip po 5 valandy darbo darbuotojams turi biiti suteikta piety pertrauka, skirta pailséti ir
pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu 30 minuéiy ir ne ilgesné kaip 2
valandos, nebent Salys susitaria dél suskaidytos darbo dienos laiko rezimo. Per piety pertrauka
darbuotojas gali palikti darboviete.

72. Darbuotojai turi laikytis Muziejuje nustatyto darbo laiko rezimo. Visas darbo laikas
skiriamas funkcijy atlikimui pagal pareigybes ir uzduotis.

73. Darbo dienomis Muziejus atrakinamas 7.45 val., uzrakinamas 17 val., ekspozicinés salés
atrakinamos 8 val., o uzrakinamos 16.30 val. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti 18
patalpy, o paskutinis iSeinantysis privalo prijungti jistaigos apsaugos sistemag prie apsaugos
signalizacijos sistemos.

74. Pasilikti po darbo muziejaus patalpose galima tik gavus Muziejaus direktoriaus sutikima,
arba vadovautis direktoriaus jsakymu vykdant muziejaus veiklas kurias, dél tam tikry aplinkybiy
galima vykdyti po 17 valandos, arba savaitgaliais, arba Sventiniy dieny metu.

75. Darbuotojai, iSvykdami i§ Muziejaus darbo tikslais, turi apie tai informuoti muziejaus
direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti direktoriaus sutikimg. Muziejaus direktorius esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti
darbuotoja i§ darbo vietos kelioms valandoms tvarkant neatidéliotinus Seiminius reikalus.
Vadovaujantis DK numatytomis rekomendacijomis, darbuotojas taip pat turi teis¢ | nemokamga laisva

laikg Seimos poreikiams. Darbo dienos metu jis gali praSyti darbdavio suteikti laisvo laiko
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asmeniniams poreikiams tenkinti, pavyzdziui, dalyvauti vaiko mokyklos Svent¢je, nuvesti vaika pas
gydytoja, ispéjus tiesioginj vadova telefonu, el. pastu.

76. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti (telefonu, el. laiSku, trumpaja sms Zzinute, paprasius kito asmens)
muziejaus direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

77. Kasmetiniy atostogy suteikimo eile nustato Muziejaus direktorius, jsakymo tvarka.
Atostogy grafikas kiekvienais kalendoriniais metais sudaromas ty mety kovo 15 d. ir paskelbiamas
visiems darbuotojams pasiraSytinai arba elektroninés dokumenty valdymo sistemos pagalba.

Darbuotojai atostogy iSeina pagal patvirtintg grafika.

XIV. POILSIO LAIKAS

78. Kasdienio poilsio laikas:

- piety pertrauka nejskaitoma i darbo laikg. Darbuotojas piety pertrauka naudoja savo
nuoziiira, t. y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy nurodymy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢
palikti darbo vieta;

- darbuotojams nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos per dieng pailséti. Sios
pertraukos jskaitomos j darbo laika. Jy tikslas - iSsaugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo
nasumg ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity iSvengta profesiniy
ligy ir nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas nepalankiy sveikatai veiksniy poveikis
(Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. vasario 3 d. nutarimu Nr. 160 ,,Dél
papildomy ir specialiy pertrauky, jkaitomy j darbo laika, nustatymo tvarkos patvirtinimo*).

79. Kassavaitinis poilsio laikas:

- poilsio dienos - SeStadienis ir sekmadienis. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo grafikus
sudarytus poilsio dienomis, darbuotojui poilsis suteikiamos kitomis savaités dienomis, laikantis
Darbo kodekse nustatytos tvarkos.

80. Darbuotojai, auginantys vaikus, Darbo kodekso 214 straipsnyje nustatyta tvarka turi teise i
papildoma poilsio laika. Papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojo prasymu (tiek vaiko
motinai, tiek tévui) direktoriaus jsakymu, pateikus Sig teis¢ jrodanc¢ius dokumentus. Sveikatos
gerinimo atostogos (pagal Darbo kodekso Nr. XII-2603 131 straipsnio pakeitimo ir Kodekso
papildymo 137(1) straipsniu jstatymo pakeitimg) suteikiamos asmeniui prasant.

81. Kasmetinis poilsio laikas - §venc¢iy dienos, atostogos:

- darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Darbo kodekso 126
straipsnio 2 dalis, 128straipsnio 1 dalis, 130 straipsnio 1 dalis ir su Kodeksu susijusiuose

poistatyminiuose aktuose;
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- Istatymo nustatyta tvarka del papildomy atostogy trukmés, suteikimo salygy, Aprasas
parengtas (Patvirtinta LR Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496) vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnio 2 dalimi, kur nurodoma, kad papildomos
atostogos suteikiamos: uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg pas tg patj darbdavj— darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg pas ta patj darbdavj, — 3 darbo dienos,
uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza pas tg patj darbdavi — viena darbo diena.
I ilgalaikj nepertraukiamajj darbo pas ta patj darbdavj staza, uz kurj suteikiamos papildomos
atostogos, jskaitomas faktiskai dirbtas laikas pas tg patj darbdavj ir kiti laikotarpiai, nurodyti Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 127 straipsnio 4 dalyje;

- uz kiekvienus darbo metus atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais. Kasmetinémis
atostogomis darbuotojai turi pasinaudoti kasmet. Negalintys de¢l svarbiy priezasCiy pasinaudoti
kasmetinémis atostogomis, darbuotojai turi pateikti direktoriui raStiSkg atsisakymg ir praSyma
perkelti atostogas ] kitg laikotarpj. Tiesioginis vadovas turi uZztikrinti, kad darbuotojai galéty
pasinaudoti atostogomis iki einamyjy darbo mety pabaigos;

- kasmetinés minimaliosios ir kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos direktoriaus
isakymu darbuotojo rastisku praSymu, suderinus su tiesioginiu vadovu;

- darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Direktorius turi
teise¢ §] pasiiilymg priimti arba motyvuotai atsisakyti jj priimti;

- kiekvienais darbo metais viena atostogy dalis (nebttinai pirma) turi biiti ne trumpesné kaip
14 kalendoriniy dieny;

- nemokamos atostogos suteikiamos dél priezasc¢iy, nurodyty Darbo kodekso 184 straipsnyje,
arba direktoriui leidus dél kity svarbiy priezas€iy, nenurodyty Darbo kodekso 184 straipsnyje.
Nemokamy atostogy, suteikty dél kity svarbiy priezasCiy, terminas gali biiti ne ilgesnis kaip 14
kalendoriniy dieny.

82. Mokymosi atostogoms suteikti turi biiti pateiktas prasymas ir Svietimo jstaigos paZyma
apie egzaminy, iskaity, kity uzsiémimy datg. Direktorius gali pareikalauti i§ darbuotojo pateikti
irodymus (studijy knygele, Svietimo istaigos pazyma ar kt.), kad atostogos buvo panaudotos
nustatytam tikslui. Mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo
Svietimo programas, pagal Sias programas vykdanciy tiekéjy pazymas DK 135 straipsnio 1 dalyje
nurodytais pagrindais ir nurodytos trukmes. Taip pat mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojams,
kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose arba mokosi saviSvietos budu, ir jos
suteikiamos iki penkiy darbo dieny per metus dalyvauti neformaliojo suaugusiyjy Svietimo
programose arba mokytis savi§vietos biidu; $ios atostogos suteikiamos informavus darbdavj ne véliau

kaip prie$ dvideSimt 20 darbo dieny (DK 135 straipsnio 2 dalis).
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XV. DARBO APMOKEJIMAS, SKATINIMAS, MATERIALINES PASALPOS

83. Darbo uzmokestis gali buti kei¢iamas finansiniy mety pradzioje, keiCiantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatymas ar kitiems teisé€s aktams, patvirtinus rajono savivaldybés biudzeta. Laikantis darbo
santykius reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty nustatyta tvarka, yra nustatytas Muziejaus
darbuotojy pareiginés algos minimalius koeficientus, nurodytas Skuodo muziejaus Darbo
apmokéjimo sistemos apraso 1 priedas, kuri patvirtinta Skuodo muziejaus direktoriaus.

84. Istaigoje arbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj - 8 ir 20 d.d. Darbo uzmokestis
gali biiti mokamas ne reciau kaip vieng karta per ménesj esant rastiSkam darbuotojo prasymui.
Pinigai pervedami j asmenines darbuotojy saskaitg banke.

85. Gali biti skiriama premija, atlikus vienkartines ypac svarbias muziejaus veiklai uzduotis:

skiriama premija, jvertinus labai gerai muziejaus darbuotojy pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla;
premijos skiriamos nevirSijant muziejui darbo uzmokesciui skirty 1éSy. Istatymo nustatyta
tvarka, Muziejuje darbuotojy priemoky skyrimo salygos, nurodytos Skuodo muziejaus Darbo
apmokéjimo sistemos AprasSo VI skyriuje.

86. Muziejaus darbuotojams gali biiti skiriamos materialinés pasalpos:

Materialing pasalpa jstaigos darbuotojams skiria biudZetinés jstaigos darbuotojg i pareigas
priimantis asmuo, materialiné pasalpa gali biiti mokama i$ biudzetinei jstaigai skirty 1ésy.

87. Laikantis galiojan¢iy jstatymy, materialiniy pasalpy mokéjimo tvarka nurodyta Skuodo
muziejaus Darbo apmokéjimo sistemos Apraso 36 — 40 skyriuose.

88. Darbo uzmokestis uz atostogas iSmokamas ne véliau nei prie§ 3 darbo dienas iki
prasidedant atostogoms.

89. Darbuotojy iS§vykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j Skuodo
mieste esancias jstaigas, ar pas privacius asmenis ir i§vykimai yra susij¢ su tiesioginiu pareigy
vykdymu, o i§vykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko. Darbuotojai iSvykima zodziu
suderina su Muziejaus direktoriumi.

90. ISvykti | komandiruote galima direktoriaus pavedimu arba darbuotojo pra§ymu. Siuntimas
1 komandiruot¢ jforminamas jstaigos direktoriaus jsakymu.

91. Isakymas dél komandiruotés turi biiti uzregistruotas ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki
i8vykimo j komandiruotg dienos.

92. Islaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo

biudzetinése jstaigose taisyklémis.
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93. Jei reikia apmoketi komandiruotés kelionés biliety islaidas, dienpinigius, darbuotojas
pateikia avansing apyskaitg, kur prie kiekvieno pateikto punkto turi buti iSlaidas pateisinantis
dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.

94. Dienpinigiai (uz dvi ar daugiau dieny) bei su komandiruote susijusios iSlaidos
kompensuojamos Muziejaus direktoriaus jsakymu, mokejimus kontroliuoja ir vykdo Skuodo rajono

savivaldybés biudzeto ir finansy valdymo skyrius.

XVI. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, VIDAUS TVARKOS
REIKALAVIMAI

95. Pagrindines Muziejaus darbuotojy teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti galiojantys teisés aktai.

96. Muziejaus darbuotojai privalo:

- dirbti dorai ir sgziningai, deramai elgtis;

- atvykti | darbg ir i§vykti i§ darbo nustatytu laiku, apie neatvykimg ar vélavimg nedelsdami
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo prieZastis. Jeigu darbuotojai
apie savo neatvykima del tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys;

- vykdydami pareigas laikytis subordinacijos;

- palaikyti dalyking darbo atmosfera, elgtis su bendradarbiais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis pagarbiai, tolerantiSkai, gerbti jy privatumag ir neskleisti apie juos konfidencialios
informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti emocijomis;

- racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius jstaigos iSteklius, nesinaudoti jstaigos turtu (elektroniniais rySiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis) su darbu nesusijusiais tikslais;

- laikyti tvarkingg darbo vieta;

- baige darbg ar iSvykdami i§ darbo vietos iSjungti elektra, kompiutering jranga, uzdaryti
langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, jjungti pastato signalizacija;

- buti tvarkingos iS§vaizdos, dévéti Svarig, dalykinio stiliaus apranga;

- su Muziejaus veikla susijusiy teminiy renginiy metu ir/ar dalyvaujant kituose Sventiniuose
vieSuose renginiuose darbuotojai gali rengtis jiems priimtinais, patogiais arba Muziejaus logotipu
puostais riibais.

97. Muziejaus darbuotojai, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje,
susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite

(penktadienj) gali dévéti tvarkingus laisvalaikio stiliaus drabuZzius. Jeigu darbuotojo apranga ar
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iSvaizda neatitinka Sio punkto reikalavimy, direktorius jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

98. Muziejaus darbuotojai ir direktorius privalo kelti savo profesine kvalifikacija, dalyvauti
periodiniuose mokymuose.

99. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikio nustatyma organizuoja Muziejaus direktorius
arba siiilo pats darbuotojas.

100. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacija, grizgs 1§ mokymo, privalo  pateikti
kvalifikacijos kélimo metu gauto pazyméjima kopija, kuri segama j darbuotojo asmens byla.

101. Darbuotojy siuntimas mokytis ir kelti kvalifikacija jforminamas jstaigos direktoriaus
isakymu.

102. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar kelti kvalifikacijg, privalo lankyti visus uzsiémimus nuo
pradzios iki pabaigos ir pateikti ataskaitg bei sitilymus jstaigos vadovui rastu.

103. Darbuotojai taip pat gali kelti kvalifikacija savo iniciatyva, tai sudering su jstaigos
direktoriumi.

104. Jstaigos darbuotojui draudziama:

- darbo metu biiti neblaiviam ir apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy, darbo
vietose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZziagas;

- rukyti tam neskirtose vietose ir tarnybinése transporto priemonése;

- palikti pasalinius asmenis vienus kabinete, ekspozicinése salése, fondy saugyklose ir kitose
muziejaus patalpose, leisti paSaliniams asmenims be jstaigos darbuotojo sutikimo leisti fotografuoti,
ar kitaip kopijuoti esancius eksponatus, ne jstaigos darbuotojams naudotis jstaigos elektroniniais
ry$iais, programine jranga, biuro jranga, naudotis kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

- 1leisti 1 ekspozicines ir kitas muziejaus patalpas neblaivius ir/ar kitaip neadekvaciai ir
pavojingai besielgiancius asmenis. Kilus grésmei muziejinéms vertybéms, muziejaus darbuotojas
pasijutes nesaugiai privalo iSkviesti pagalbg telefonu 112 ;

- darbo metu vartoti necenzurinius zodzius ir posakius;

- laikyti necenziirinio, zeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje;

- uzsirakinti patalpose;

- dirbti tiesiogin] darba atostogy metu, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas nustatyta tvarka
atSaukiamas i§ atostogy;

- nepaisyti darbo grafikuose nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

105. Muziejaus darbuotojai, ziniasklaidos atstovams, televizijai ir kitiems jstatymo numatyta
tvarka pripazintiems visuomeninio informavimo Saltiniams (i§ anksto suderinus), suteikia informacija
kuri skirta Muziejaus veiklos vieSinimui, renginiy, parody ir kity su Muziejaus veikla susijusiy
klausimy vieSinimui;
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106. [statymy nustatytais atvejais Muziejaus darbuotojams gali kilti baudziamoji,

administraciné ar civiliné atsakomybé.

XVII. PAGRINDINES DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

107. Pagrindinés darbdavio pareigos:

- laikytis jstatymy ir kity galiojanciy teisés akty reglamentuojanciy darba, darbuotojy saugg ir
sveikata, riipintis personalo poreikiais;

- uztikrinti saugias ir sveikas darbo sglygas;

- irengti darbo vietas, atitinkancias darbo pobiuidj, darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

- sudaryti salygas personalui kelti kvalifikacija bei mokytis.

108. Pagrindinés darbdavio teisés:

- reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmes;

VIX. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

109. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
kity toksiniy medziagy.

110. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

111. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik muziejaus
darbuotojui esant.

112. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija
ir kitus materialinius Muziejaus isteklius.

113. Darbuotojai elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

114. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais
ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

115. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés j rangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingi uz §ig veikla darbuotojai.

116. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir prieSgaisrinés apsaugos, civilinés saugos
reikalavimy.

117. Darbuotojai privalo saugoti jstaigos tarnybines paslaptis.

118. Darbuotojai savo darbo vietoje privalo palaikyti Svarg ir tvarka: darbo kabinetai ir
ekspozicinés salés, pagalbinés patalpos, darbo kabinetai, muziejaus parko aplinka turi biiti Svarts, ir

tvarkingi.
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XX. SKUODO MUZIEJAUS LANKYTOJU, INTERESANTU TEISES IR PAREIGOS

119. Skuodo muziejaus Vidaus tvarkos taisyklés numato Muziejaus lankytojy, interesanty teises
ir pareigas:

- leidimas filmuoti muziejaus ekspozicijose, saugyklose ir parody metu, kai atvykstama su
profesionalia jranga ar profesionalia fotografy ar kita komanda, asmeniniais tikslais (asmeniniai,
Seimos ar panasaus pobiidzio profesionaliis vaizdo jrasai);

- atskiru Muziejaus administracijos praneS$imu, lankytojams gali buti draudziama filmuoti
ir/ar fotografuoti vykstantj renginj, ar eksponuojamas kulttiros vertybes, konkrec€ig vieta paZzenklinant
draudziamuoju zenklu;

- socialiniuose tinkluose ,,Facebook* ir kt., Muziejus naudotis vieSinimo galimybémis, taip
uztikrinant savo matomumga juose ir j tai investuoti. Sios priemonés tapo papildoma platforma
informacijos apie veikla sklaidai. Skuodo muziejaus administracija lankytojams gali drausti
fotografuoti, filmuoti ekspozicijas ar atskiras jy dalis dél autoriy turtinés teisés, ir/ar dél deponuoty
kultiiros vertybiy savininky atskiro nurodymo dé¢l nevieSinimo. Skuodo muziejus néra eksponuojamy
objekty turtiniy teisiy turétojas ir todel gali riboti jy fotografavima bei atvaizdy vieSinima, ypac
komerciniais tikslais;

- lankytojams draudziama gadinti, naikinti eksponatus arba kitus prietaisus, esancius
Skuodo muziejuje ir muziejaus parko teritorijoje;

- SiukSlinti, ar kitaip nepagarbiai savo elgesiu trikdyti Muziejaus vykdomos veiklos
funkcijas;

- 1vesti | Muziejy gyviinus, i§skyrus Sunis vedlius;

- jeiti ] Muziejy rieduciais, riedlentémis, paspirtukais, dviraciais;

- jsinesti | Muziejy Saunamus ginklus, peilius ir kitus pavojingus daiktus kurie galéty grésti
Muziejaus darbuotojy ir lankytojy sveikatai;

- valgyti arba/ir gerti Muziejaus patalpose ar parko teritorijoje, iSskyrus tam skirtas vietas
Muziejaus organizuojamy renginiy metu.

120. Muziejuje elgtis korektiSkai, mandagiai, laikantis socialinés drausmés taisykliy;

- be Muziejaus darbuotojo sutikimo draudziama jj filmuoti ir /ar fotografuoti, imti interviu bei
tokia medziaga vieSinti. Atskiros situacijos metu, interesantas norédamas gauti informacija apie
muziejaus vykdoma veikla, apie muziejaus darbuotojy veikla turi pateikti rastiSka praSyma j kurj turi
buti atsakyta per 20 d.d. Interesantas su Muziejaus darbuotojais ir vadovu i§ anksto zodziu (telefonu),
arba raStisku paklausimu, turi suderinti i§ anksto, pateikti kokiu klausimu norima bendrauti, filmuoti,
jrasinéti pokalbius, kur bei kokiam tikslui bus vieSinama filmuota medziaga, kaip filmuota medziaga

bus archyvuojama, kaip filmuojamo muziejaus darbuotojo asmens duomenys bus saugomi. Tuomet
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Muziejaus darbuotojas ir vadovas priims sprendima kiek korektiSkas Interesanto praSymas ir ar
nepazeidziamos darbuotojy asmeninés teisés, laisvés ir pareigos, bei darbdavio pareigg uztikrinti
lygias galimybes. Sias nuostatas nurodo Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy jstatymo 7 straipsnio
6,7,8 p. Kitaip nekorektiSkus Interesanto veiksmus Muziejaus direktorius gali traktuoti kaip neteiséta
zmogaus (darbuotojo) persekiojimg — tas, kas pries aiSkiai iSreikSta zmogaus valig neturédamas
teiséto pagrindo persekioja zmogy (BK 148/1);

- leisti Muziejaus parko teritorijoje dronus ir kitas skraidykles be Muziejaus administracijos
atskiro leidimo zodziu;

- draudziama savavaliSkai, be Muziejaus direktoriaus Zodinio leidimo kabinti bet kokias laikinas

reklamas, plakatus, nuorodas Muziejaus patalpose ir Muziejaus parko teritorijoje.

XXI. SKUODO MUZIEJUJE VYKDOMU MOKAMU IR NEMOKAMU PASLAUGU
TEIKIMO TVARKA

121. Skuodo muziejaus administracijos vykdomy mokamy ir nemokamy paslaugy teikimo tvarka
ir juy kainas nustato, $ios Skuodo muziejaus vidaus tvarkos taisyklés bei Muziejaus direktoriaus
jsakymu patvirtintas teikiamy paslaugy sarasas:

- patalpy nuoma renginiams;

- fotografavimas, filmavimas Muziejaus ekspozicijos erdvése, ar Muziejaus parko teritorijoje;

- eksponaty fotografavimo ir skenavimo paslaugos - skaitmeniniai vaizdai iSduodami pagal
patvirtintas sutarties formas, skaitmeniniai vaizdai siunc¢iami elektroniniu pastu, vaizdus siunciant
pastu, prie paslaugy kainos priskai¢iuojamos pasto islaidos;

- vaizdo jrasSymas ] CD pagal patvirtintg paslaugos kaing. Eksponaty, kuriy autoriy turtiniy teisiy
saugotojas yra Skuodo muziejus. Jeigu Skuodo muziejus néra autoriniy teisiy saugotojas, naudotojas
privalo pateikti autoriaus ar autoriniy teisiy turétojo rastiSka sutikimo kopijg. Interesantai
aptarnaujami per 15 darbo dieny nuo praSymo registravimo formos. Jeigu interesantas pageidauja
gauti paslaugg per 5 darbo dienas ir grei¢iau, paslaugos kaina padidéja 50 %;

- naudojantis Muziejaus teikiamomis paslaugomis po darbo valandy — kaina dviguba;

- pasiruo$imo ir iSmontavimo darbai jskai¢iuojami j renginio laika.

- nemokamai muziejuje rengiami kultiiros institucijy renginiai, atitinkantys muziejaus prioritetus,
valstybiniy institucijy reprezentaciniai renginiai;

- nemokamai muziejuje rengiami institucijy, su kuriomis sudarytos bendradarbiavimo sutartys,

- nemokamai paslaugos teikiamos: LR Seimui, Vyriausybei, ministerijoms, Lietuvos muziejams,

bibliotekoms, archyvams ir kitoms valstybinéms institucijoms, jmonéms ir organizacijoms, Su
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kuriomis muziejus sudargs bendradarbiavimo sutartis ir Siose sutartyse jsipareigojes teikti
skaitmeninius vaizdus nemokamai.

122. Muziejaus erdvés nenuomojamos: asmeninéms Sventéms, pobiiviams, gimtadieniams ir
pan., renginiams trikdantiems tiesioging muziejaus veikla ir/ar galintiems pakenkti muziejaus
reputacijai.

123. Uz teikiamas mokamas paslaugas, mokama j Skuodo muziejaus kasg grynais arba
pavedimu.

124. D¢l Skuodo muziejaus Vidaus tvarkos taisyklése nenumatyty mokamy ir nemokamy
paslaugy, Muziejaus administracija pasilieka teis¢ su Interesantu priimti abiems puséms naudingg ir

teiséta sprendima.

XXII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

125. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

126.Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiiantis jstatymams, kei¢iant Muziejaus darbo
organizavimg ar Muziejy reorganizuojant.

127. Su Siomis taisyklémis ir jy pakeitimais visi darbuotojai turi biiti supazindinami pasirasytinai
arba kiekvienam darbuotojui iSsiuntus Muziejaus elektroninés dokumenty valdymo sistemos pagalba
arba el. pastu.

128. Darbuotojai, nesutinkantys dirbti taisyklése numatyta tvarka, turi apie tai raStu pranesti
Muziejaus direktoriui arba sitlyti kitus ginco sprendimo biidus kurie naudingi abiem pusém.

129. Lankytojas isigij¢s bilieta 1 Muziejy ir /arba kitas Muziejuje paslaugas arba kitu su
Muziejaus administracija suderintu biidu patekes | Muziejaus patalpas ir/arba Muziejaus parko
teritorijg yra laikomas susipazinusiu su Siomis Vidaus tvarkos taisyklémis ir jsipareigojusiu jy
laikytis.

130. Muziejus neatsako uz kity asmeny padaryta zala lankytojui arba tretiesiems asmenims.

131. Lankytojas visiSkai atsako uz visa Muziejui padaryta zala, kilusig del Siy Vidaus tvarkos
taisykliy nesilaikymo. Muziejus pasilieka teis¢ reikalauti atlyginti zalg Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

132. Lankytojui (Interesantui) pateikus skunda rastu, Muziejus jsipareigoja pateikti atsakyma per
20 d.d..

133. Muziejus neatsako uz treciyjy Saliy skelbiama klaidinancia ar kitokig informacija, apie
Muziejaus darbo laika, biliety, paslaugy kainas bei kitas Muziejaus lankymo salygas ir vykdomas

veiklas;
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134. Visi gincai kile tarp Muziejaus ir lankytojo (Interesanto) sprendziami deryby keliu.
PrieSingu atveju abi Salys turi teis¢ kreiptis ] atitinkamos srities valstybines institucijas.

135. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimg
reglamentuoja Darbo kodeksas

136. Sios taisyklés taisomos, pildomos, naikinamos bei skelbiamos Muziejaus interneto

tinklalapyje.
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