	Pagėgių savivaldybės M. JANKAUS MUZIEJUS



	įsakymas

dėl  vidaus darbo tvarkos taisyklių 

PATVIRTINIMO




                                                              2016 m. spalio 25 d. Nr. VĮ-10/1
Bitėnai


Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 29 straipsnio 5 dalies 3 punktu, Pagėgių savivaldybės tarybos 2006 m. spalio 12 d. sprendimu Nr. T- 873:


1. T v i r t i n u Pagėgių savivaldybės M. Jankaus muziejaus vidaus darbo tvarkos taisyklių naują redakciją  (pridedama).


2. Į p a r e i g o j u  muziejaus muziejininkę Laimą Žemgulienę  įteikti patvirtintas Vidaus darbo tvarkos taisykles darbuotojams  pasirašytinai.


3. L a i k a u netekusiu galios Pagėgių savivaldybės M. Jankaus muziejaus direktoriaus 2013 m. kovo 5 d. įsakymą  Nr. VĮ-03
Direktorė



                       Liudvika Burzdžiuvienė

  PATVIRTINTA

                  Pagėgių savivaldybės M. Jankaus

muziejaus direktoriaus                                                            

                    2016 m. spalio 25 d. įsakymu 

                    Nr. VĮ-10/1
PAGĖGIŲ SAVIVALDYBĖS MARTYNO JANKAUS MUZIEJAUS
VIDAUS  DARBO  TVARKOS TAISYKLĖS
 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pagėgių savivaldybės M. Jankaus  muziejaus vidaus darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja muziejaus darbuotojų (dirbančių pagal darbo sutartis) darbo santykius, teises, pareigas, darbuotojų elgesio reikalavimus, atsakomybę ir pagrindinius vidaus darbo tvarkos reikalavimus, kurių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymas ir kiti teisės aktai. 

2. Visi darbuotojai privalo laikytis šių Taisyklių. 

3. Už muziejaus vidaus tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako muziejininkė Laima Žemgulienė.
II. DARBO IR POILSIO LAIKAS
4. Darbo laikas muziejuje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Žin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“ (Žin., 2003, Nr. 79-3593).

5. Darbuotojams muziejuje nustatyta 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė:

5.1. Darbo trukmė yra 8 valandos, neįskaitant pietų pertraukos. Direktorius dirba nuo pirmadienio iki penktadienio nuo 8.30 valandos iki 17.00 valandos. Darbuotojai dirba nuo antradienio iki šeštadienio nuo 8.30 iki 17 val. Muziejaus lankytojai aptarnaujami nuo antradienio  iki penktadienio dirbant nuo 8.30 valandos iki 17.00 valandos., šeštadieniais nuo 9.30 val. iki 16.00 val.  Pietų pertrauka - 30 minučių darbuotojo pasirinktu laiku. Darbuotojai gali turėti dvi pertraukėles po 10 min. savo nuožiūra pasirinktu laiku;
5.2. Darbininkai dirbantys pagal terminuotas darbo sutartis, jiems sutikus pasirašytinai, dirba pagal atskirą darbo grafiką.
5.3. Darbuotojai, turintys  nepilną darbo krūvį, dirba pagal individualius grafikus.

6. Visi muziejaus darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko režimo. 

 
7. Jeigu  muziejuje darbo dienomis vyksta renginiai, užtrunkantys ilgiau nei nurodytos darbo valandos, darbuotojai, muziejaus direktoriaus sutikimu, gali paslinkti dienos darbo laiką, išlaikydami 8 valandų darbo trukmę. Vykdant tiesiogines darbo funkcijas,  darbuotojų darbas renginiuose nėra laikomas viršvalandiniu darbu. Jeigu renginiai vyksta nedarbo dienomis, pilną darbo dieną renginyje dirbęs darbuotojas turi teisę gauti vieną papildomą laisvą dieną.

8. Muziejaus darbuotojų poilsio laikas ir atostogos nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990. 

9. Muziejaus darbuotojų pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis, bet viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 14 kalendorinių dienų.

10. Muziejaus darbuotojų kasmetinės atostogos suteikiamos pagal patvirtintą kasmetinių atostogų suteikimo eilę, kuri nustatoma šalių susitarimu.

11. Darbuotojai, palikdami savo darbo vietą darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktorių  ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi parašyti prašymą, gauti direktoriaus sutikimą.

12. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti  direktorių ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

13. Muziejaus teritorijoje rūkyti galima tik tam skirtose vietose. Kitose vietose, muziejaus teritorijoje rūkyti draudžiama.

14. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.

15. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktų ar gėrimų piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo metu.

16. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, išskyrus tuos atvejus, kai teisės aktuose nustatyta kitaip.

17. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik  darbuotojui esant.

18. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją ir kitus materialinius institucijos ar įstaigos išteklius.

19. Muziejaus elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

20. Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis muziejaus elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.

21. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingas už tai kompiuterių specialistas.

IV. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

22. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.

23. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliečių ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu muziejui arba jo reprezentavimu, vieną darbo dieną per savaitę gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius.
V. PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ PAREIGOS

25. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja muziejų.

26. Muziejuje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

27. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

28. Darbuotojams draudžiama laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje.
29. Darbuotojai dorai ir sąžiningai dirba savo darbą.

30. Laiku ir stropiai atlieka tiesiogines pareigas, taip pat kitus darbus, pavestus direktoriaus.

31.Taupiai naudoja žaliavas, energetinius resursus, tausoja darbo įrankius, inventorių, muziejines vertybės, eksponatus.

32. Vykdo darbų saugos, priešgaisrinės apsaugos, sanitarinės higienos reikalavimus.

33. Saugo muziejaus tarnybines paslaptis.

34. Muziejaus darbuotojai privalo turėti darbo pažymėjimus.

35. Darbo pažymėjimas gali būti paimtas iš padariusių pražangą darbuotojų ir grąžinamas parašius pasiaiškinimą.
VI. pagrindinės darbuotojų  teisės

36. Visi muziejaus darbuotojai turi teisę:


36.1. reikalauti, kad darbo vietoje būtų užtikrintos saugios darbo sąlygos;


36.2. gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį;



36.3. kelti kvalifikaciją įstaigos biudžeto lėšomis pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;


36.4. gauti įstatymų nustatytas atostogas;

VII. MUZIEJAUS  DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

37. Muziejaus  darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma tarnybinė ar drausminė atsakomybė.

38. Darbuotojų tarnybinę ar drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39. Įstaigos darbo tvarkos taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo datos. 

40. Darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos, papildomos keičiantis įstatymams, keičiant įstaigos darbo organizavimą, reorganizuojant įstaigą.


41. Įstaigos darbo tvarkos taisyklių laikymasis yra viena iš darbo drausmės sudėtinių dalių. 


42. Darbuotojams už darbo tvarkos taisyklių pažeidimus yra taikomos drausminės nuobaudos darbo įstatymų nustatyta tvarka.


43. Su darbo tvarkos taisyklėmis įstaigos darbuotojus supažindina direktoriaus paskirtas asmuo pasirašytinai ir darbuotojai privalo vykdyti jų reikalavimus.


44. Su darbuotojais, saugančiais įmonės materialines ir pinigines vertybes yra sudaromos  materialinės atsakomybės sutartys, norminių aktų nustatyta tvarka.


45. Įvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui į darbą arba iš darbo, nustatomas optimalus laikas:


45.1. pakeliui į darbą – 1.00 val. prieš darbo pradžią;


45.2. pakeliui iš darbo - 1.00 val. pasibaigus darbui.


46. Įstaigos darbo tvarkos taisyklės yra lokalinio pobūdžio dokumentas ir taikomas tik įstaigoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jų darbo santykių terminų.
