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KAUNO TADO IVANAUSKO ZOOLOGI1JOS MUZIEJAUS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato
Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus (toliau — Muziejus) darbo organizavimo tvarka.

2. Muziejus savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais,
Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Muziejaus nuostatais,
Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Muziejaus veikla grindZziama jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos vie$ojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybéje, kitose valstybés institucijose ir jstaigose Muziejui atstovauja Muziejaus
direktorius arba pagal kompetencijg, jo pavedimu — Muziejaus direktoriaus pavaduotojas ar Kkitas
Muziejaus darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojas).

5. Muziejui atstovaujan¢iy darbuotojy pozicija turi sutapti su Muziejaus oficialigja pozicija.
Darbuotojai, turintys jgaliojimus atstovauti Muziejui, klausimais dél oficialiosios Muziejaus pozicijos
suderinimo, o prireikus — ir dél Muziejaus oficialiosios pozicijos pristatymo, kreipiasi i Muziejaus
direktoriy arba jo pavaduotoja.

6. Muziejuje darbas organizuojamas remiantis Muziejaus vadovybés ir  darbuotojy
bendradarbiavimo principu (Muziejaus vadovybé turéty stengtis kuo aiskiau idéstyti savo veiklos ir
kokybes prioritetus bei reikalavimus, o darbuotojai, kilus neaiskumams dél Muziejaus vadovybes veiklos
ar kokybés prioritety ar reikalavimy bei sickdami gerinti Muziejaus darbo kokybe, privalo konsultuotis su
Muziejaus direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais ir su kitais Muziejaus struktiiriniy padaliniy vedéjais
pagal kompetencijg).

IT SKYRIUS
BENDRIEJI MUZIEJAUS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

7. Muziejaus struktiira formuojama atsizvelgiant j Muziejaus nuostatuose ir kituose teisés aktuose
nustatytus Muziejaus tikslus ir funkcijas, Muziejui Lietuvos Respublikos aplinkos ministro patvirtinta
didZiausig leisting darbuotojy pareigybiy skaiciy.

8. Muziejy sudaro Ventés rago ornitologiné stotis, Pauki¢iy Ziedavimo centras ir skyriai (visi kartu
toliau — struktdriniai padaliniai). Muziejaus struktiiriniams padaliniams vadovauja vedéjai.

9. Muziejaus veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos aplinkos ministro
patvirtintais ir Muziejaus interneto tinklalapyje paskelbtais metiniais veiklos planais.

10. Muziejaus struktiiriniai padaliniai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Muziejaus metiniais
veiklos planais, o Muziejaus padaliniy vedéjai, kiti darbuotojai — Muziejaus direktoriaus patvirtintais
pareigybiy apraSymais.

11. Muziejui vadovauja direktorius, kuris yra atsakingas uz Muziejaus pavesty tiksly jgyvendinima
ir funkeijy atlikima, Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos igyvendinima, Aplinkos ministro,



viceministry, ministerijos kanclerio pavedimy vykdyma. Muziejaus direktorius atsako uz Muziejaus ukine
ir finansine veikla.

12. Muziejaus direktoriy teisés akty nustatyta tvarka skiria ir atleidZia Lietuvos Respublikos
aplinkos ministras.

13. Muziejaus direktorius turi vieng ar kelis pavaduotojus, kuriuos teisés akty nustatyta tvarka jis
skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy. Muziejaus direktoriaus laikinai nesant, jo funkcijas atlieka
Muziejaus direktoriaus paskirtas pavaduotojas, o laikinai nesant ir Muziejaus direktoriaus pavaduotojy —
kitas Muziejaus direktoriaus paskirtas Muziejaus darbuotojas.

14. Strukttriniy padaliniy vedéjai, kiti Muziejaus darbuotojai atostogy, laikino nedarbingumo metu
ir kitais teises aktuose numatytais atvejais nesantys darbe, pavaduojami Muziejaus struktiiriniy padaliniy
nuostatuose, pareigybés apraSymuose ir kituose teisés aktuose nustatyta tvarka.

15. Muziejaus direktorius ir jo pavaduotojai pagal kompetencija koordinuoja ir kontroliuoja
Muziejaus struktiiriniy padaliniy veikla.

16. Muziejaus direktorius atsiskaito uZ veikla Aplinkos ministerijos nustatyta tvarka.

17. Einamieji Muziejaus veiklos klausimai gali biiti aptariami Muziejaus direktoriaus, Muziejaus
direktoriaus pavaduotojo ir Muziejaus struktiriniy padaliniy vadovy pasitarimuose. Siuose pasitarimuose
gali dalyvauti ir kiti Muziejaus darbuotojai.

18. Muziejaus direktoriaus pavaduotojai, struktiiriniy padaliniy vadovai gali organizuoti pasitarimus
jiems pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.

19. Muziejaus struktiiriniy padaliniy vadovai pagal kompetencijg turi uZtikrinti, kad jy vadovaujamy
struktiriniy padaliniy darbuotojy atostogy, komandiruoéiy, staZzuo&iy, laikino nedarbingumo metu ar kitais
atvejais, kai Muziejaus darbuotojo teisés aktais numatytais atvejais néra darbe, neatidéliotini darbai biity
perduoti vykdyti kitiems darbuotojams, biity uztikrintas $iy darby testinumas.

20. Muziejaus direktorius jsakymu gali perduoti visas ar dalj Siame Reglamente ir kituose teisés
aktuose numatyty teisiy, pareigy ir atsakomybés Muziejaus direktoriaus pavaduotojams, Muziejaus
struktliriniy padaliniy vadovams ar kitiems Muziejaus darbuotojams (toliau — jgalioti asmenys).
Naudojimosi perduotomis teisémis tvarka, sprendimy priémimo sglygas ir procediiras apibrézia $is
reglamentas, Muziejaus direktoriaus jgaliojimas arba Muziejaus direktoriaus jsakymas, kuriuo suteikiami
igaliojimai. Jgalioti asmenys teises ir pareigas jgyvendina teisés akty nustatyta tvarka leisdami Muziejaus
direktoriaus jsakymus, pasiraSydami rastus ir kitus dokumentus Muziejaus rasto blanke ar kita jgaliojime
apibrézta forma. Igaliotus asmenis pavaduojantys Muziejaus darbuotojai, kai jgalioti asmenys iSeina
atostogy, iSvyksta i komandiruotes ar kitais atvejais, kai Sie asmenys teisés aktais numatytais atvejais
numato nebiti darbe, turi biiti nurodyti Muziejaus direktoriaus jsakyme, kuriuo suteikiami jgaliojimai, arba
paskiriami atskiru Muziejaus direktoriaus jgaliojimu arba Muziejaus direktoriaus jsakymu dél jgaliojimy
suteikimo, kilus pavadavimo poreikiui.

III SKYRIUS .
MUZIEJAUS DOKUMENTU RENGIMAS, VIZAVIMAS, PASIRASYMAS

21. Muziejaus direktorius arba jo jgaliotas asmuo pasiraso:

21.1. isakymus pagal jgaliojimus ir kompetencijg, nurodytus Muziejaus nuostatuose ir kituose teisés
aktuose;

21.2. rastus, siun¢iamus valstybés ir savivaldybés institucijoms ir jstaigoms, kitiems juridiniams ir
fiziniams asmenims;

21.3. sutartis, mokéjimo Ziniara$¢ius, darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, finansinés atskaitomybés ir
apskaitos dokumentus, ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, Valstybinei mokesciy
inspekceijai ir Lietuvos statistikos departamentui, kitus teisés akty jam pasiraSyti priskirtus dokumentus.

22. Muziejaus direktoriaus jsakymy veiklos klausimais (toliau — jsakymai veiklos klausimais)
iforminimo tvarka:

22.1. isakymai veiklos klausimais jforminami Muziejaus direktoriaus jsakymo blanke ir turi atitikti
Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,,Dél
Teises 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.



22.2. jsakymo veiklos klausimais projektus rengia Muziejaus darbuotojai pagal savo kompetencija
arba kitas Muziejaus darbuotojas, kuriam pavedama rengti jsakymo veiklos klausimais projekta;

22.3. pasiilymus dél jsakymy projekty rengimo gali pateikti Muziejaus struktiiriniy padaliniy
vadovai.

22.4. jsakymo veiklos klausimais projekta derina (vizuoja):

22.4.1. renggjas ir jo tiesioginis vadovas (jam nesant — jj pavaduojantis);

22.42. jei jsakymo turinys susijgs su kity struktiriniy padaliniy kompetencijai priskirtais
klausimais ir (ar)kitais atvejais, kai kiti Muziejaus struktiiriniai padaliniai dalyvavo rengiant jsakymo
projektg — Sio Muziejaus struktiirinio padalinio (-iy) vadovas (-ai) arba, jo (jy) pavedimu — kitas $io
struktirinio padalinio darbuotojas. Pagal kompetencijg jsakymo veiklos klausimais projekts privalantys
derinti (vizuoti) kiti Muziejaus struktiiriniai padaliniai gali biiti nurodyti pavedime parengti jsakymo
veiklos klausimais projekts;

22.43. Vyr. finansininkas (jam nesant — jj pavaduojantis darbuotojas), kai jsakymas susijes su

22.5. Isakymy veiklos klausimais vizavimas (derinimas) vykdomas per elektronine dokumenty
valdymo sistema: rengéjas jkelia jsakyma j elektronine dokumenty valdymo sistemg ir joje nurodo projekta
vizuojancius (derinan¢ius) asmenis. [sakymo projekta derinantys asmenys vizuoja jsakyma elektroninéje
dokumenty valdymo sistemoje, o vizuotas dokumentas Muziejaus direktoriui pateikiamas pasiragyti.

225.1. Tais atvejais, kai jsakymo projekta derinantys asmenys motyvuotai nesutinka su jsakymo
projektu, su jsakymo projektu nesutinkantis derinantis asmuo atmeta §j jsakymo projekta elektroningje
dokumenty valdymo sistemoje ir motyvuotas pastabas pateikia elektroninés dokumenty valdymo sistemos
grafoje ,,Atmesti.

22.5.2. Renggjas, gaves i derinan¢iy asmeny pastabas dél jsakymo projekto, taiso ir pakartotinai
derina jsakymo veiklos klausimais projekta arba, nesutikdamas su pastabomis, parengia derinimo paZyma
ir pakartotinai teikia derinimui per elektronine dokumenty valdymo sistema isakymo projekta, kartu su
elektroninés dokumenty valdymo sistemos dokumenty kortelés prieduose prisegta derinimo paZyma bei
Siam projektui pateiktomis pastabomis.

23. Personalo administratorius-referentas registruoja pasirasytus jsakymus veiklos klausimais
elektroningje dokumenty valdymo sistemoje jsakymy pasira$ymo diena.

24. Isakymas veiklos klausimais pateikiamas per elektroninge dokumenty valdymo sistemg
susipaZinti darbuotojui (-ams), kuris (-ie) nurodytas (-i) jsakyme, ir kitiems suinteresuotiems asmenims.

25. Muziejaus direktoriaus jsakymai vidaus darbo organizavimo klausimais juos keitiant paprastai
destomi nauja redakcija arba jsakymai kei¢iami nedéstant jy nauja redakcija.

26. Rengiant Muziejaus direktoriaus jsakymy dél priémimo j pareigas, perkélimo, atleidimo i3
pareigy, darbo uzmokescio, vaiko prieZiliros, tévystés atostogy klausimais (toliau — personalo, vaiko
prieziliros, tévystés atostogy klausimais) projektus privaloma laikytis §io Reglamento 22.1 papunktyje
nurodytos tvarkos.

27. Personalo administratorius-referentas registruoja pasirasytus Muziejaus direktoriaus isakymus
personalo, vaiko prieZifiros, tévystés atostogy klausimais elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje
isakymy pasiraSymo diena, darbo sutartis registruoja darbo sutar&iy registre jy pasiraSymo dieng.

28. Muziejaus direktoriaus jsakymus personalo, vaiko prieZifros, tévystes atostogy klausimais
personalo administratorius-referentas per elektroning dokumenty valdymo sistema pateikia Nacionaliniam
bendryjy funkcijy centrui (Toliau — Centras) ir pateikia susipaZinti darbuotojui ir darbuotojo, kurio
atzvilgiu parengtas jsakymas, tiesioginiam vadovui ne véliau kaip kita darbo dieng nuo jsakymo
pasiraSymo ir registravimo dienos.

29. Muziejaus direktoriaus jsakymai dél apmokéjimo uZ darbg poilsio ir Svenéiy dienomis,
vir§valandinj darbg nerengiami. Darbuotojas pildo sutikima dél vir§valandinio darbo/ darbo poilsio ar
Svenciy dienomis/ darbo naktj. Per elektroning dokumenty valdymo sistema sutikimg vizuoja (derina)
sutikimg parengusio darbuotojo tiesioginis vadovas, tvirtina — Muziejaus direktorius arba jo jgaliotas
asmuo (direktoriaus pavaduotojas).

30. Personalo administratorius-referentas registruoja Muziejaus direktoriaus ar jo igalioto asmens
patvirtintus sutikimus elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje ir pateikia Centrui. Personalo
administratorius-referentas per elektroning dokumenty valdymo sistema pateikia susipazinti sutikime
nurodytiems asmenims ir jy tiesioginiams vadovams, Centro darbuotojui, atsakingam uZ darbo uzmokesc¢io
apskaiCiavima, ne véliau kaip kitg darbo dieng.



31. Siunciamy rasty jforminimo tvarka:

31.1. Siunc¢iamo rasto projekta derina (vizuoja):

31.1.1. siuniamg rasta parenges Muziejaus darbuotojas (toliau — siundiamo rasto rengéjas (-ai) ir jo
(Ju) tiesioginis vadovas (-ai);

31.1.2. jei siuniamo raSto turinys susijes su kity Muziejaus struktiiriniy padaliniy kompetencijai
priskirtais klausimais ir (ar) kitais atvejais, kai kiti Muziejaus struktiiriniai padaliniai dalyvavo rengiant
stun¢iamo rasto projektg — Sio Muziejaus struktiirinio padalinio (-iy) vadovas (-ai) arba jo (jy) pavedimu —
kitas Sio struktiirinio padalinio darbuotojas. Pagal kompetencija siun¢iamo rasto projekta privalantys derinti
(vizuoti) kiti Muziejaus struktiiriniai padaliniai gali bati nurodyti pavedime (rezoliucijoje) parengti
siunciama rasta;

31.2. siunciamo rasto projekta derinantys asmenys ir projekto rengéjas suderina pastaby ir pasifilymy
pateikimo terming ir blidg. Siunciama rasta derinantys asmenys savo pastabas ir pasiilymus privalo pateikti
tokiais terminais, kad biity uZtikrintas atsakymo pateikimas pareiskéjui teisés akty nustatytais terminais;

31.3. siuniamy raSty, sprendimy (toliau — rastas) projekty vizavimas (derinimas) vykdomas per
elektroning dokumenty valdymo sistema: siun¢iamo rasto rengéjas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki
termino pabaigos jkelia siun¢iama rata j elektronine dokumenty valdymo sistema ir joje nurodo siunéiamo
raSto projektg derinancius asmenis. Siunéiamo ra$to projekta derinantys asmenys vizuoja ne véliau kaip per
2 darbo dienas nuo derinimui pateikimo datos siun¢iama rasta elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje
arba pateikia pastabas. Dokumento rengéjas turi stebéti dokumento, jkelto j elektronine dokumenty
valdymo sistema, derinimo eigg ir uztikrinti, kad atsakymas biity parengtas nepraleidus nustatyto termino.
Muziejaus direktoriui teikiamas pasira$yti siun¢iamas ra$tas ir kartu pateikiami kiti su siunéiamo rasto
projekto rengimu susij¢ dokumentai (rastas j kurj atsakoma, kita siunéiamo ra$to poreikj pagrindZianti
informacija ir pan.).

31.4. Tais atvejais, kai siun¢iamo rasto projekta derinantys asmenys motyvuotai nesutinka su
siun¢iamo ra$to projektu, jie privalo rastu pateikti siun¢iamo rasto projekto rengéjui pastabg dél siunéiamo
rasto projekto nederinimo. Su projektu nesutinkantis derinantis asmuo atmeta §j siun¢iamo rasto projekta
elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje ir motyvuotas pastabas pateikia elektroninés dokumenty
valdymo sistemos grafoje ,,Atmesti®.

31.5. Muziejaus siun¢iami dokumentai gali biti pasiraSomi elektroniniu parau elektroninéje
dokumenty valdymo sistemoje.

32. Muziejaus sudaromy sutarCiy projektai turi biiti rengiami laikantis Lietuvos Respublikos
civilinio kodekso reikalavimy ar kituose jstatymuose nustatyty specialiyjy reikalavimy atskiry rasiy
sutartims.

33. Viesyjy pirkimy sutar¢iy ar susitarimy dél $iy sutar¢iy pakeitimo, papildymo ir (ar)nutraukimo
rengimas ir pasiraSymas:

33.1. UZ Muziejaus vykdyty vieSyjy pirkimy sutar€iy rengima, derinimg ir pasiraS§ymo
organizavima (pateikimg pasiraSyti Muziejaus direktoriui ar kitam jo jgaliotam asmeniui, sutarties
persiuntima kitai pasiraSanciai Saliai ir pan.) atsako pirkimo organizatorius arba viesyjy pirkimy komisijos
pirmininkas. Kai Muziejus suteiké pirkimy jgaliojimus kitai perkanciajai organizacijai, $iy pirkimy
pagrindu sudaromy pirkimy sutaréiy projekty rengima, derinimg ir pasiraS§yma organizuoja Muziejaus
struktiirinio padalinio vadovas, kuris nurodé poreik] jsigyti reikalingy prekiy, paslaugy ar darby. Susitarimy
deél vieSyjy pirkimy sutar¢iy pakeitimo, papildymo ir (ar) nutraukimo) projekty rengimg, derinimg ir
pasiraS§yma organizuoja asmuo, paskirtas atsakingu uz sutarties vykdyma (sutarties administratorius);

33.2. Viesyjy pirkimy sutartis, susitarimus dél Siy sutarciy pakeitimo, papildymo ir (ar)nutraukimo
derina (vizuoja) pirkimo organizatorius arba vieSyjy pirkimy komisijos pirmininkas.

IV SKYRIUS _
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

PIRMASIS SKIRSNIS
LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES, MINISTRO PIRMININKO, APLINKOS
MINISTRO, APLINKOS VICEMINISTRU, APLINKOS MINISTERIJOS KANCLERIO
PAVEDIMAI

34. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Ministrui pirmininkui pavedus —



Vyriausybés kanclerio, Lietuvos Respublikos aplinkos ministro, viceministro, Aplinkos ministerijos
kanclerio pavedimy vykdyma kontroliuoja Muziejaus direktorius arba Muziejaus direktoriaus
pavaduotojas.

35. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai ar Ministrui Pirmininkui
pavedus — Vyriausybés kanclerio pavedimai turi biiti jvykdomi per 10 darbo dieny nuo jy gavimo
Muziejuje, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

ANTRASIS SKIRSNIS
MUZIEJAUS DIREKTORIAUS, MUZIEJAUS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJU IR
STRUKTURINIY PADALINIU VADOVU PAVEDIMAI

36. Pavedimai gali biti duodami Muziejaus direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis,kitokia radytine ar
Zodine forma arba, atsizvelgiant | Muziejaus struktiirinio padalinio pavalduma arMuziejaus direktoriaus
isakymu suteiktus jgaliojimus — Muziejaus direktoriaus pavaduotojo, Muziejaus struktiiriniy padaliniy
vadovy pavedimais, rezoliucijomis, kitokia radytine ar Zodine forma. Teikiamo pavedimo forma turi
uztikrinti galimybes jvertinti nurodyty terminy laikymasi. Muziejaus direktoriaus pavaduotojai, muziejaus
struktliriniy padaliniy vadovai privalo uztikrinti, kad biity galima objektyviais jrodymais patvirtinti jy
pavedimy derinti (vizuoti) dokumentus pateikima (pavedimai turi biti teikiami elektroniniu pastu, per
Muziejaus elektroning dokumenty valdyme sistema, ragytinémis rezoliucijomis ir pan.).

37. Pavedimy vykdyma kontroliuoja vykdytojais paskirty Muziejaus darbuotojy tiesioginiai vadovai.
Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu
iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

38. Pavedimas (i8skyrus pavedimus parengti atitinkama teisés akto projekta) turi biti jvykdytas per
jame nurodyta terming ar per kituose teises aktuose numatyta privaloma jvykdymo terming. Tuo atveju, jei
pavedimo jvykdymo terminas néra nurodytas, jis turi biti ivykdytas per 20 darbo dieny nuo pavedimo
gavimo dienos. Pavedimas parengti atitinkamo teisés akto projektg turi biti jvykdytas per 3 ménesius, jeigu
pavedime ar kituose teisés aktuose néra nurodyta konkreti Ivykdymo data.

39. Norédami pratesti pavedimo jvykdymo termina, vykdytojai §j klausima ne véliau kaip prie§ 5
darbo dienas, o jei pavedimo jgyvendinimo terminas trumpesnis — ne véliau kaip likus pusei nustatyto
termino iki pavedimo jvykdymo pabaigos suderina (rastu arba ZodZiu) su savo tiesioginiu vadovu ir
pavedimg pateikusiu asmeniui, nurodydami, dél kokiy prieZas¢iy negalima pavedimo jvykdyti laiku.

40. Pavedimai gali biiti duodami keliems vykdytojams, tokiu atveju vienas i$ jy skiriamas atsakingu
vykdytoju ir koordinuoja vykdytojy veiksmus. Jei pavedimas teikiamas rastu, atsakingu vykdytoju
laikomas pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas.

Kai pavedimas yra duotas keliems vykdytojams, jie privalo tarpusavyje suderinti pavedimo vykdymo
procediirg. Jei pavedimo vykdytojai nesusitaria kitaip, praéjus ne daugiau kaip pusei termino, per kurj turi
buti jvykdytas pavedimas, pavedimo vykdytojai savo iniciatyva privalo pagal savo kompetencija pateikti
atsakingam vykdytojui reikiamg informacija, pasitilymus, i§vadas ir pastabas (jei jy turi) rastu arba kitu
vykdytojy suderintu badu.

41. Pavedimo vykdytojai privalo ne véliau kaip per 2 darbo dienas susipazinti su pavedimu ir,
manydami, kad jis yra keistinas (pavyzdZiui, vykdytojai paskirti ne pagal kompetencija), kreiptis |
pavedimg davusj asmenj dél pavedimo pakeitimo.

V SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
MUZIEJAUS GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKYRIMAS VYKDYTI

42. Muziejaus gaunami dokumentai skirstomi 1 neregistruotinus ir registruotinus:

42.1. neregistruotiniems priskiriami gauti reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos (jei
siunéiamos atskirai nuo kvietimo), periodiniai leidiniai, sveikinimo lai8kai, asmeninio pobiidzio laiskai,
kvietimai (i§skyrus j mokymus, seminarus tarptautines konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo 1 dokumenty apskaitos sistema;



42.2. registruotiniems priskiriami dokumentai, adresuoti Muziejui, Muziejaus direktoriui, Muziejaus
direktoriaus pavaduotojams, Muziejaus struktiiriniams padaliniams ar jy vadovams.

43.  Personalo administratorius-referentas elektroniniu pa$tu info@zoomuziejus.lt gautus
elektroninius laiSkus persiuncia nurodytus elektroninius laiskus pareiskéjui triikumams pasalinti, jei
elektroninio laiSko turinys yra nekonkretus ir neaiskus, pagal kompetencija Muziejaus struktiiriniy
padaliniy vadovams arba pagal kompetencijg valstybés ar savivaldybiy institucijoms, jstaigoms ir apie tai
informuoja pareiSkéja. Elektroniniu paStu info@zoomuziejus.lt gauti elektroniniai laiskai gali bati
registruojami ir elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje.

44.  Gauti registruotini dokumentai patikrinami: ar atsiysti nurodytu adresu, ar yra visi dokumente
nurodyti priedai. Jei triksta dokumenty, dokumento dalies arba jy priedy, apie tai informuojamas siuntéjas.

45. Visi gauti registruotini dokumentai talpinami Muziejaus elektroninéje dokumenty valdymo
sistemoje ir registruojami gauty dokumenty registre, kad buty jrodytas jy buvimas Muziejaus dokumenty
apskaitos sistemoje ir uztikrinta paieska.

Registruojant gautus dokumentus nurodoma dokumento gavimo data, numeris, pavadinimas,
siuntéjas ir kita informacija, padedanti identifikuoti dokumenta.

46. Visi gauti ir uZregistruoti dokumentai perduodami susipaZinti ir spresti dél jy vykdymo
Muziejaus direktoriui (jam nesant — jj pavaduojan¢iam asmeniui) arba kitam, $io Reglamento 20 punkte
nurodytam, ar atskiru Muziejaus direktoriaus jsakymu jgaliotam asmeniui, ne véliau kaip kita darbo diena
nuo dokumento uZregistravimo. Dokumentai, gauti i§ Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos
Prezidento, Prezidentiiros, Lietuvos Respublikos Vyriausybés, perduodami susipaZinti ir spresti dél jy
vykdymo dokumento gavimo diena.

47. Muziejaus direktorius (jam nesant — ji pavaduojantis asmuo), susipaZines su dokumentu,
paZymi rezoliucija, kurioje nurodo vykdytojo (-y) vardsg ir pavarde, pavedimo turinj, rezoliucijos pateikimo
data.

48. UZregistruoti, elektroninémis priemonémis gauti, trumpai saugomi (nuo 1 iki 25 mety
iskaitytinai) dokumentai gali biiti nukreipiami vykdyti per elektronine dokumenty valdymo sistema,
elektroniniu pastu ar kitomis elektroninémis priemonémis.

49. Dokumentas turi biiti perduotas (elektroninémis priemonémis nukreiptas) vykdytojui (-jams)
ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo jo uzregistravimo.

50. Kai elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje suformuojama uzduotis susipazinti su gautais
dokumentais, atsakingi Muziejaus darbuotojai turi susipaZinti su nurodytais dokumentais iki nustatyto
termino pabaigos.

51. Siuniamus elektroniniu pastu dokumentus, kuriuos pasiraSo Muziejaus direktorius, turi
iSsiysti personalo administratorius-referentas i§ elektroninio pasto info@zoomuziejus.lt. Siunciamus
elektroniniu pastu dokumentus, kuriuos pasiraSo Muziejaus direktoriaus jgalioti asmenys, turi i$siysti rasto
rengéjas i savo darbo elektroninio pasto.

52. 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 pavaduojanéiam asmeniui) arba kitam jo jgaliotam asmeniui ir (ar) perduodamas ji vykdyti
atsakingam Muziejaus struktiiriniam padaliniui paZymi, kad dokumentas laikytinas anoniminiu.

53. Tais atvejais, kai dokumento reng¢jas jvykdo uzduotj kitu biidu, nei parengus atsakymg ]
elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje suformuotg uzduotj (toliau — uzduotis), dokumento rengéjas
informuoja uzduoties kuratoriy apie tai, kad uzduotis jvykdyta, nurodydamas parengto dokumento
registracijos datg ir numerj (pvz., atsakyta 20XX-XX-XX rastu Nr. X) arba nurodydamas, jog atsakymas
pateiktas elektroniniu pastu, nukopijuoja savo atsakyma j komentarus bei uzbaigia uzduotj, jeigu atsakymas
yra didelés apimties, netelpantis ; uzduoties komentary laukelj, atsakyma pateikti elektroniniu paStu
uzduot] sukiirusiam asmeniui. Atlikus visus Siame punkte nurodytus veiksmus uzduotis laikytina jvykdyta,
t. y. uzbaigta.

ANTRASIS SKIRSNIS
MUZIEJAUS PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR SIUNTIMAS

54. Dokumento rengéjas ir (ar) uz dokumenty registravimg atsakingas Muziejaus darbuotojas



siunCiamus dokumentus talpina Muziejaus elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje.

55. Dokumento rengéjas per Muziejaus elektronine dokumenty valdymo sistemg ir, kai tai biitina,
tiesiogiai teikdamas parengtus dokumentus Muziejaus direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui pasiraSyti ir
atsakingam Muziejaus darbuotojui registruoti privalo uZtikrinti, kad dokumentai yra tinkamai jforminti, yra
visos derinanc¢iy asmeny vizos (arba rastu pateiktos pastabos dél dokumento nederinimo), priedai, kartu
pateikiamas dokumentas, i kurj atsakoma ir (arba) dokumentas elektroniniu biidu susietas su kitais zinomais
dokumentais tuo paciu klausimu. Dokumentai, parengti ne pagal §io Reglamento nurodytus reikalavimus,
graZinami rengéjams.

56. Parengtus, pasiraSytus ir jvestus j Muziejaus elektroning dokumenty valdymo sistema
dokumentus registruoja atsakingas darbuotojas (-ai) laikantis $io Reglamento reikalavimy.

57. Ufzregistruotas siunciamas rastas iSsiundiamas adresatui ir saugomas Muziejaus elektroninéje
dokumenty valdymo sistemoje.

58. Elektroniniai dokumentai (e. siuntos), paZyméti Muziejaus elektroninéje dokumenty valdymo
sistemoje poZymiu ,,Yra sukurta e. pristatymo déZuté e-pristatymo sistemoje”, siun¢iami naudojantis
Nacionaline elektroniniy siunty pristatymo informacine sistema E. Pristatymas.

59. Muziejaus darbuotojai turi uZtikrinti informacijos apie asmens duomenis (asmens duomeny
sgvokos apibréztis nurodyta 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamentoir Tarybos reglamente (ES)
2016/679 del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél 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 istatyme), jslaptintos ir konfidencialios
informacijos apsauga — uztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés neturintiems asmenims ir neatskleisti
jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus, nenaudoti minétos informacijos
asmeniniams arba tre¢iyjy $aliy interesams tenkinti.

TRECIASIS SKIRSNIS
MUZIEJAUS DOKUMENTU SAUGOJIMAS

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

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

62. Dokumentai, kurie pagal Muziejaus metinj dokumentacijos plang rengiami, pasiraomi tik
elektroniniu blidu, saugomi atitinkamo registro skaitmeniniame archyve.

63. UZ struktiriniy padaliniy sudaromy byly tvarkyma ir saugojima iki jy perdavimo uzbaigty byly
apskaitai tvarkyti atsako struktiirinio padalinio darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma pagal
dokumentacijos plang.

64. Nustatytaja tvarka sutvarkytos ilgai ar nuolat saugotinos popierinés bylos pagal dokumenty
perdavimo aktg perduodamos darbuotojui, atsakingam uz uzbaigty byly apskaita, kuris toliau jas tvarko,
perduoda toliau saugoti ar naikina teisés akty nustatyta tvarka.

65. Trumpai saugomos popierinés bylos saugomos struktiiriniuose padaliniuose iki jy saugojimo
termino pabaigos arba pra¢jus dvejiems metams nuo jy uzbaigimo pagal byly perémimo akta perduodamos
darbuotojui, atsakingam uz uzbaigty byly apskaita, kuris jas naikina teisés akty nustatyta tvarka. Sis
reikalavimas néra taikomas trumpai saugomoms elektroninéms byloms, kurios saugomos dokumenty
valdymo sistemos priemonémis.

. VI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

66. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i8 valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

67. Kai asmeniui, kuris kreipési telefonu, j jo keliamus klausimus Muziejaus darbuotojas negali
atsakyti Zodziu, Muziejaus darbuotojas informuoja asmenj telefonu, kad asmuo rastu pateikty klausimus
Muziejui ir j juos bus atsakoma teisés akty nustatyta tvarka.

68. Visa oficiali informacija, susijusi su Muziejaus veikla, skelbiama Muziejaus interneto tinklalapyje



adresu www.zoomuziejus.lt

. VIISKYRIUS
ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

69. Asmeny praSymai nagrinéjami vadovaujantis Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir ju aptarnavimo
vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 ,.Dél Prasymy
ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie3ojo administravimo subjektuosetaisykliy patvirtinimo®.

70. Asmeny skundai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo
nustatyta administracine procediira.

71. Nagrinéjant asmeny praSymus ir skundus 69,70 punktuose nurodyty teisés akty nuostatos
taikomos tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja kiti istatymai ir jy pagrindu priimti kiti teisésaktai.
Asmenys turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis ir jgyvendinti kitas 2016 m. balandzio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo, kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme nustatytas duomeny subjekty teises.

VIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

72. Muziejaus darbuotojy tarnybiniy komandiruo&iy Lietuvos Respublikos teritorijoje ir i uZsieni
organizavimas, jforminimas, atsiskaitymas ir apmokéjimas jgyvendinamas vadovaujantis:

72.1. Tarnybiniy komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis ir
Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apra$u, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio
29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity tarnybiniy komandiruoéiy i$laidy apmokeéjimo*;

72.2. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus tarnybiniy komandiruo¢iy tvarkos aprasu,
patvirtintu Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2022 m. gruodZio 12 d. jsakymu Nir.
V-50 ,,Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus tarnybiniy komandiruoéiy tvarkos apraso
patvirtinimo®. '

IX SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

73. Muziejaus darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso, Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos
apraso, patvirtinto Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2023 m. kovo 13 d. jsakymu
Nr. V-18 ,.Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos
apraso patvirtinimo® ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

74. Kasmetinés, nemokamos, tikslinés atostogos Muziejaus darbuotojams suteikiamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir Kauno Tado Ivanausko zoologijos
muziejaus atostogy, mokamy poilsio dieny, kity lengvaty ir darbo laiko naujo darbo paieskoms suteikimo
tvarkos apraSu, patvirtintu Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2022 m. gruodzio 12
d. jsakymu Nr. V-49 ,,Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus atostogy, mokamy poilsio dieny,
kity lengvaty ir darbo laiko naujo darbo paieskoms suteikimo tvarkos aprado patvirtinimo®.

XI SKYRIUS
NUOTOLINIS DARBAS



75.  Muziejaus darbuotojy nuotolinis darbas organizuojamas vadovaujantis Kauno Tado Ivanausko
zoologijos muziejaus nuotolinio darbo tvarkos aprasu, patvirtintu Kauno Tado Ivanausko zoologijos
muziejaus direktoriaus 2022 m. spalio 26 d. jsakymu Nr. V-36 ,,Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos
muziejaus nuotolinio darbo tvarkos apraSo patvirtinimo®.

XII SKYRIUS
MUZIEJAUS DARBUOTOJU SKATINIMAS

76. Muziejaus darbuotojai skatinami darbo santykius reglamentuojanéiy teisés akty ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

XIII SKYRIUS .
MUZIEJAUS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

77. Muziejaus darbuotojy pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimai
nagrinéjami ir atsakomybé uz juos taikoma remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.
Muziejaus darbuotojy padaryta zala Muziejui gali bati iSieskoma esant Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatytoms sglygoms, darbo gin¢ams dél teisés nagrineti nustatyta tvarka.

78. Muziejaus darbuotojai uz darbo drausmeés paZeidimus gali kilti drausminé, o uz Muziejui
padaryta materialing Zalg — materialiné atsakomybé darbo santykius reglamentuojanéiy teisés akty
nustatyta tvarka.

79. Istatymy nustatytais atvejais Muziejaus darbuotojai gali kilti baudziamoji, administraciné ar
civiliné atsakomybé.

XIV SKYRIUS
REIKALUY PERDAVIMAS KEICIANTIS MUZIEJAUS DARBUOTOJAMS

80. AtleidZiami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas Muziejaus darbuotojai (toliau —
perduodantis reikalus darbuotojas) privalo 81 punkto nustatyta tvarka perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti
dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas), informacing ir normine medZiaga, antspaudus ir
spaudus, kita turtg, uz kurj perduodantis reikalus darbuotojas yra atsakingas (toliau — reikalai).

81. Reikalai perduodami $ia tvarka:

81.1. Personalo administratorius-referentas elektroniniu laisku informuoja vyr. finansininka, IT
specialista ir perduodanéio reikalus darbuotojo tiesioginj vadova apie Muziejaus direktoriaus patvirtintg
asmens prasyma de¢l atleidimo i§ pareigy / perkélimo j kitas pareigas ir numatoma atleidimo / perkélimo
data;

81.2. reikalus priima perduodangio reikalus darbuotojo tiesioginis vadovas arba jo paskirtas asmuo
(Zodiniu pavedimu);

81.3. reikalai perduodami Reikaly perdavimo ir priémimo aktu (toliau — Aktas);

81.4. perduodantis reikalus darbuotojas jkelia Akta 1 elektroning dokumenty valdymo sistema ir joje
nurodo Akto projekta vizuojan¢ius (derinanius) asmenis:

81.4.1. Vyr. finansininkas, kuris vizuodamas Akta, uZtikrina, kad néra permoky / nepriemoky,
atleidZiant / perkeliant uZ turty atsakingg asmenj, uZtikrina, kad turtas perduotas teisés akty nustatyta
tvarka, patikslinti duomenys buhalterinéje apskaitoje;

81.4.2.1T specialistas, kuris vizuodamas Akta, uZtikrina, kad yra panaikintos prieigos prie
informaciniy sistemy;

81.4.3. Personalo administratorius-referentas, kuris vizuodamas Aktg, uZtikrina, kad yra panaikintos
prieigos prie elektroninés dokumenty valdymo sistemos;

81.4.4. tiesioginj reikalus perduodantio darbuotojo vadova, kuris vizuodamas Akta uztikrina, kad yra
perduoti visi nebaigti vykdyti dokumentai, nebaigti spresti klausimai, turimos bylos, informacine ir
norminé medziaga, kiti darbai, informuotos darbo grupes, komisijos apie asmens i$¢jima;

81.4.5. reikalus priimantj asmenj, kuris vizuodamas Akta patvirtina, kad susipaZino su perduodamais
reikalais ir sutinka juos perimti;

81.5. kai darbuotojui, perkeliamam j kitas pareigas kitame Muziejaus struktiiriniame padalinyje,



nereikia perduoti dalies reikaly ar turto, Akte apie tai paZymima;

81.6. Aktas yra derinamas, pasiraSomas ir saugomas elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje;

81.7. perduodantis reikalus darbuotojas atsako, kad Aktas per elektronine dokumenty valdymo
sistema Muziejaus direktoriaus bity patvirtintas;

81.8. Personalo administratorius-referentas registruoja pasiraytag Akta elektroninéje dokumenty
valdymo sistemoje jo pasira§ymo dienag;

81.9. reikalus perduodan¢iam darbuotojui laiku nesuderinus ir nepatvirtinus Akto gali biti
nukeliama atleidimo i§ pareigy ar perkélimo j kitas pareigas data.

XV SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

82. Muziejus turi antspauda, kuris naudojamas VieSojo administravimo jstatymo ir kt. teisés akty
nustatyta tvarka.

83. Muziejaus antspaudg saugo ir uz jo naudojima atsako Muziejaus direktorius. Muziejaus
direktorius saugoti Muziejaus antspauda gali jgalioti kita Muziejaus darbuotoja. Siuo atveju uZ antspaudo
naudojima atsako Muziejaus direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

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

84. Vidiniai teise aktai, reglamentuojantys Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus darbuotojy
ly¢iy lygybe ir nediskriminavimg kitais pagrindais, darbuotojy garbés ir orumo gynimg, smurto ir
priekabiavimo draudima:

84.1. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus etikos kodeksas, patvirtintas Kauno Tado
Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2022 m. lapkri¢io 3 d. jsakymu Nr. 37 ,,Dél Kauno Tado
Ivanausko zoologijos muziejaus etikos kodekso patvirtinimo®;

84.2. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir
vykdymo prieZiiiros tvarkos aprasas, patvirtintas Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus
2022 m. lapkri¢io 3 d. jsakymu Nr. 38 ,,D¢l Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieziiiros tvarkos apraso patvirtinimo®;

84.3. Jtampg darbe mazinanciy priemoniy nustatymo Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejuje
tvarkos aprasas, patvirtintas Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2022 m. lapkri¢io 3
d. jsakymu Nr. 39 ,,Dél jtampa darbe mazinanéiy priemoniy nustatymo Kauno Tado Ivanausko zoologijos
muziejuje tvarkos apraso patvirtinimo*;

84.4. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus smurto ir priekabiavimo prevencijos politika,
patvirtinta Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2022 m. lapkri¢io 3 d. jsakymu Nr.
40 ,.Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos
patvirtinimo®.

85. Muziejus privalo gerbti darbuotojo teise ] privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsaugg, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
istatymuose nustatytus atvejus.

86. Vidiniai teisé aktai, reglamentuojantys darbuotojy asmens duomeny apsauga:

86.1. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus asmens duomeny tvarkymo taisyklés,
patvirtintos 2023 m. liepos 24 d. jsakymu Nr. V-44 ,Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus
asmens duomeny tvarkymo taisykliy patvirtinimo*;

86.2. Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejuje
taisyklés, patvirtintos Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2023 m. kovo 28 d.
isakymu Nr. V-21 ,Dél Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo Kauno Tado Ivanausko zoologijos
muziejuje taisykliy patvirtinimo*;

86.3. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejuje vykdomo vaizdo stebéjimo, vaizdo jrasy
priezitiros ir pateikimo tvarkos aprasas, patvirtintas Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus 2023 m.



rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V-50 ,,Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejuje vykdomo vaizdo
stebéjimo, vaizdo jrady prieZifiros ir pateikimo tvarkos apraSo patvirtinimo®,

87. Muziejus imasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius Isipareigojimus. Darbo
kodekso nustatytais atvejais pateikti darbuotojy prasymai, susije su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu,
Muziejaus direktoriaus apsvarstomi ir j Juos motyvuotai atsakoma rastu.

XVII SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS BEI
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

88. Muziejaus darbuotojy informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimas bei darbuotojy
stebésena ir kontrol¢ darbo vietoje reglamentuojama Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje
tvarka, patvirtinta Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2023 m. kovo 28 d. Isakymu
Nr. ,,Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontroles darbo vietoje tvarkos patvirtinimo*.

XVIII SKYRIUS
TARNYBINIO TRASPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

89. Tarnybiniai automobiliai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. lapkri¢io 17 d.
nutarimo Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudZetinése istaigose®, Kauno Tado Ivanausko
zoologijos muziejaus tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisykliy, patvirtinty Kauno Tado
Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2023 m. vasario 1 d. jsakymu Nr. V-8 . Dél Kauno Tado
Ivanausko zoologijos muziejaus tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisykliy patvirtinimo®, bei kity
teisés akty nustatyta tvarka.

90. Tarnybiniai mobiliojo ry$io telefonai naudojami vadovaujantis Kauno Tado Ivanausko zoologijos
muziejaus tarnybiniy mobiliyjy telefony, mobiliojo rysio SIM korteliy, mobiliojo interneto bei jo jrangos
naudojimo taisyklémis, patvirtintomis Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus direktoriaus 2023 m.
spalio 9 d. jsakymu Nr. V-69 , Dél Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus tarnybiniy mobiliyjy
telefony, mobiliojo rysio SIM korteliy, mobiliojo interneto bei jo irangos naudojimo taisykliy patvirtinimo*
ir laikantis Muziejaus direktoriaus patvirtinty i8laidy, skiriamy tarnybinio judriojo telefono rysio, paslaugy
sgskaitoms apmokéti limity.






