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KAUNO TADO IVANAUSKO ZOOLOGIJOS MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Tado Ivanausko zoologijos muziejaus (toliau — Muziejus) vidaus darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato vidaus tvarkg Muziejuje ir Muziejaus padaliniuose.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus
tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vyriausybés 2006 m. vasario 28 d.
nutarimu Nr. 200 ,Dél pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo* ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Taisyklés yra privalomos visiems Muziejaus darbuotojams nuo darbuoto jdarbinimo dienos
iki darbo sutarties pasibaigimo dienos.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasiraSytinai.
Muziejausdirektorius arba jo jgaliotas darbuotojas turi teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy. Muziejaus
direktoriaus jgaliotas darbuotojas turi pakartotinai supazindinti darbuotojus pasiraSytinai su
Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

6. Taisyklés viesai skelbiamos muziejaus internetinéje svetainéje www.zoomuziejus.lt

7. Uz Taisykliy nuostaty jgyvendinimg atsako Muziejaus direktorius.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Darbo ir poilsio laikas Muziejuje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®.

9. Darbuotojai privalo laikytis Muziejuje nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo.

10. Muziejaus administracijai ir skyriams, nesusijusiems su ekspozicijy darbu, nustatyta 40
valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdiené darbo laiko trukmé nuo
pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minugiy, o penktadienj — 7 valandos. Piety pertraukos
laikas —12.00-12.45. Individualiu darbo grafiku gali biiti nustatytas kitoks darbo bei piety pertraukos
laikas.

11. Muziejaus darbuotojy darbo ir poilsio laikas gali biti kei¢iamas Muziejaus direktoriaus
isakymu.

12. Prie§ valstybinés $ventés dieng Muziejaus darbuotojy darbo laikas sutrumpéja taip, kaip
numato Darbo kodeksas.

13. Muziejaus darbuotojai, aptarnaujantys lankytojus dirba ir poilsiauja pagal patvirtintus
menesio darbo grafikus arba kaip numatyta darbo sutartyje. I$imtys tvirtinamos atskiru direktoriaus
isakymu.
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14. Vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis Muziejuje gali biiti dirbama taikant sumine
darbo laiko apskaita. Jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo (pamainy)
grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy.

15. Darbuotojy, dirban¢iy pagal sumine darbo laiko apskaita, darbo grafikus sudaro Muziejaus
direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai.

16. Muziejaus ekspozicijy darbo ir poilsio laikas tvirtinamas Muziejaus direktoriaus isakymu
bei skelbiamas vie$ai Muziejaus interneto svetainéje.

17. Muziejaus padaliniy ekspozicijy darbo laikas $§vendiy dienomis gali biti nustatomas
atskiru direktoriaus jsakymu.

18. Darbuotojai, pageidaujantys darbo funkcijas atlikti Muziejaus patalpose (darbuotojui
priskirtoje darbo vietoje) ne darbo metu, turi tai suderinti su savo tiesioginiu vadovu.

19. Esant butinybei, darbuotojams gali biiti pavedama dirbti vir§valandinius darbus, dirbti per
poilsio ar §venting dieng. Vir§valandiniai, poilsio ar $venting dieng darbai gali buiti dirbami tik su
darbuotojo sutikimu.

20. UzZ darbg Sventing dieng, per poilsio diena, uz vir§valandinius darbus yra mokama Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

21. Darbuotojai, palikdami institucija darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami i$vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZas€iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

23. Tiesioginio vadovo informavimas neatima i§ jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes,
inicijuoti drausminés atsakomybés taikyma darbuotojui, paZeidusiam nustatyta darbo laiko rezima.

24. Tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto
darbo laiko rezimo.

25. Darbuotojams dirbantiems be piety pertraukos turi biti suteikta galimybé pavalgyti darbo
metu. Pertrauka pailséti ir pavalgyti nepaliekant darbo vietos suteikiama bei jskaitoma j darbo laika,
kai dél darbo pobiidZio ypatumy darbuotojas savo darbo vietos negali palikti.

III SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

26. Muziejaus patalpose leidZiama rikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir paZymétose
vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rikyti draudziama.

27. Darbuotojams draudZiama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

28. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilie€iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilie¢iy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.

29. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

30. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik darbuotojui
esant. Informaciniy technologiju specialisto kabinete darbuotojai bty tik su informaciniy
technologijy specialisto Zinia.

31. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija
ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos iSteklius.

32. Muziejaus elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

33. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Muziejaus elektroniniais
rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

34. Kompiuteriy, rySiy technikos prieZiiira bei remonta ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Muziejaus darbuotojas arba uz §ig
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veiklg atsakingas juridinis asmuo.

35. Muziejaus darbuotojai privalo:

35.1. laikytis darbo drausmés ir nustatytos darbo laiko trukmés;

35.2. laiku ir kvalifikuotai atlikti pavesta darbg pagal nustatytus darbo planus ir pareigybés
apraSymus;

35.3. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui)
nedelsiant, bet ne véliau, kaip per 5 darbo dienas, informuoti tiesioginj vadova;

35.4. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, nedelsiant informuoti tiesioginj
vadovg ir Muziejaus direktoriy.

35.5. susirges darbuotojas, gaves nedarbingumo paZyméjimg, privalo nedelsiant, tg pacig
dieng, informuoti tiesioginj vadova.

IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

36. Darbuotojai, tiesiogiai aptarnaujantys lankytojus ir kt. asmenis, turi biiti tvarkingos
iSvaizdos, jy apranga — §vari, dalykinio stiliaus.

37. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytojy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédZiuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Muziejui arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

38. Muziejaus vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir i§vaizda
neatitinka Siy Taisykliy 36 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

39. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Muziejy.

40. Muziejuje turi biiti vengiama triuk8mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

41. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius.

42. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminan&io asmens garbe ir oruma
turinio informacija darbo vietoje.

43. Darbuotojai turi buti démesingi, mandagiai ir korektiskai bendrauti su lankytojais,
iSsiaiskinti lankytojy pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas
spresti lankytojo problema, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

44. Darbuotojai negali reiksti negatyvios nuomonés apie lankytojus, ar kitus asmenis,
lankytojams girdint aptarinéti Muziejaus vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.

45. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, sgZiningumu, lygiateisiskumu,
tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojas turi netrukdyti bendradarbiy darbui.

46. PavaldZiy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grind¥iami abipuse pagarba,
geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

47. Padaliniy (skyriy) vadovai padalinyje (skyriuje), kuriam vadovauja, turi stengtis sukurti
darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams.

48. Padaliniy (skyriy) vadovai negali kelti neteiséty reikalavimy pavaldiems darbuotojams
arba skirti jiems nekonkrecius, netikslius, neaiskius ar jy pareigines kompetencijas virsijanéius ir su
ju tiesioginémis pareigomis nesusijusius reikalavimus.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

49. Darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.
50. Darbuotojy drausmine atsakomybg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.



VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

51. Taisyklés skelbiamos Muziejaus interneto tinklalapyje www.zoomuziejus.lt

52. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

53. Prie§ tvirtinant Taisykles ir jy pakeitimus atlickamas Darbo kodekse nustatytas
informavimas ir konsultavimasis su Muziejaus darbo taryba.

54. Su Taisyklémis Muziejaus darbuotojai supaZindinami dokumenty valdymo sistemos
priemonémis.

55. Taisykleés gali biiti kei¢iamos Muziejaus direktoriaus jsakymu.




