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ELEKTRENU SAVIVALDYBES LITERATUROS IR MENO MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektrény savivaldybés literatiiros ir meno muziejaus vidaus tvarkos taisyklés (toliau Taisyklés)
reglamentuoja. Elektrény savivaldybés literatiros ir meno muziejaus (toliau — Istaiga) vidaus tvarka,
kurios tikslas — reglamentuoti Jstaigos vidaus tvarka, nustatyti darbo apmokéjimo sistema, apibrézti
darbuotojy elgesio principus, stiprinti Istaigos darbo drausmeg, uztikrinti darbo kokybe, didinti
efektyvuma.

2. Sios Taisyklés darbuotojams nustato vienodo elgesio pagrindus ir atsakomybe uZ jy nesilaikyma,
yra privalomos visiems darbuotojams ir taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

3. Uz Istaigos vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako Jstaigos direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

4. Darbo laikas [staigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
poistatyminiais ir Istaigos vidaus teises aktais reglamentuojanciais darbo laika.

5. Darbuotojams poilsio laikas ir atostogos nustatomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais atostogy suteikimo ir apmokeéjimo uz jas tvarka.
6. PraSymas suteikti atostogas pateikiamas ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas ir jforminamas
direktoriaus jsakymu ne veliau kaip prie$ 3 darbo dienas iki atostogy pradzios.

7. Pirmadieniais 9.00 val. vyksta [staigos vadovo ir darbuotojy pasitarimas. Jei pirmadienis yra
Sventiné ar nedarbo diena, pasitarimas vyksta kitg tos savaités dieng.

7. Darbuotojai, palikdami [staigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir
nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais turi gauti [staigos vadovo
raSytinj leidima.

8. Darbuotojai, dé¢l 1§ anksto neplanuoty aplinkybiy 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 neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti
patys, tai jy pavedimu gali padaryti kiti asmenys.

9. Darbuotojai, grize i§ tarnybinés komandiruotés, privalo per tris darbo dienas vyr. buhalteriui
pristatyti komandiruotés atsiskaitymo dokumentus ir rastu pareiksti pageidavima del kompensacijos
uz komandiruotés laiko sutapimg su poilsio arba Svenciy dienomis.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Prie jéjimo j Istaigg ir staigos patalpose rukyti draudziama.
11. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.



12. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo
metu.

13. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

14. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.

15. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir jrankius, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

16. Istaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis, buitine technika darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

17. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

18. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieziiirg ir remontg, taikomosios programinés jrangos diegimag
organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai jstaigos darbuotojas arba uz $ig veikla
atsakingas juridinis asmuo.

IV. DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

19. Darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis:

19.1. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai yra Sie:

Pastoviosios dalies koeficientai (pareiginés algos baziniais dydziais)
Pareigybés lygis profesinio darbo patirtis (metais)

. nuo daugiau nuo daugiau kaip . .

iki 2 Kaip 2 iki 5 5 iki 10 daugiau kaip 10
Alir A2 lygiai | 3,06-7,6 3,1-8,5 3,2-9,5 3,3-10,5
B lygis 3,03-7,3 3,09-7,4 3,15-7,6 3,2-8,0
C lygis 3,0-5,3 3,02-5,4 3,04-5,6 3,07-7,0

19.2. Konkretiis pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai nustatomi pagal Siuos kriterijus:
19.2.1. veiklos sudétingumas,

19.2.2. darbo kruvis,

19.2.3. atsakomybeés lygis,

19.2.4. papildomy jgiidziy ar svarbiy einamoms pareigoms Ziniy tur¢jimas,

19.2.5. kiti kriterijai, kuriuos jstaigos vadovas pripazjsta reikSmingais.

19.3. Nustatant pareiginés algos pastovigja dalj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai gali
biiti didinami iki 100 procenty remiantis Siais kriterijais:

19.3.1. nacionaliniu ir tarptautiniu mastu jgytas pripazinimas,

19.3.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos nustatytas atskiry profesijy
trikumas Lietuvos Respublikos darbo rinkoje,

19.3.3. darbuotojy auksta kvalifikaciné kategorija, nustatyta pagal tam tikrai darbuotojy grupei
keliamus kvalifikacinius reikalavimus.

20. Darbuotojy pareiginés algos kintamoji dalis:



20.1. Istaigos darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius, i$skyrus Sios sistemos 20.3 punkte nurodytus atvejus.
20.2 Pareiginés algos kintamoji dalis, atsizvelgiant  pra¢jusiy mety veiklos vertinimg, nustatoma
vieniems metams ir gali siekti iki 50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies (jskaitant ir
pareiginés algos pastoviajg dalj, padidintg pagal Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymo 7 straipsnio 6 ir 7 dalis).
20.3. Jstaigos darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darbg metu,
atsizvelgiant | darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, ta¢iau ne didesné kaip
20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams.
20.4. Konkretiis pareiginés algos kintamosios dalies dydziai nustatomi jstaigos vadovo jsakymu.
Darbuotojui skiriamos kintamosios dalies dydis priklauso nuo jstaigai skirty asignavimy.
Darbuotojy skiriama kintamoji dalis mokama kartu su pareiginés algos pastovigja dalimi pavedimu j
darbuotojo banko saskaita.
20.5. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.
21. Priemoky ir premijy mokéjimo tvarka ir sglygos:
21.1 Priemokos uz papildomg darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy
ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 30
procenty pareigings algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios
dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
21.2 Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biiti skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypac svarbias Istaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per metus
gali biiti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai [staigos darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety
veikla.
21.3 Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydZzio. Jos
skiriamos nevirsijant biudzetinei jstaigai darbo uzmokesciui skirty 1ésy.
21.4 Premijos gali biiti skiriamos:
21.4.1 uz vienkartiniy ypac¢ svarbiy uzduociy atlikima;
21.4.2 uz veiklos jvertinimg labai gerai.
21.5 Konkretiis priemoky ir premijy dydZiai nustatomi jstaigos vadovo jsakymu.
21.6 Darbuotojui skiriamos priemokos ir premijos dydis priklauso nuo jstaigai skirty asignavimy.
21.7 Darbuotojy skiriama priemoka ir premija mokama kartu su pareiginés algos pastovigja dalimi
pavedimu j darbuotojo banko saskaita.
21.8 Premija gali buti skiriama papildomai prie kintamosios dalies arba tik premija, arba tik
kintamoji dalis.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

22. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, atitinkanti atliekamas veiklas.
V. ELGESIO REIKALAVIMAI

23. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.
24. Istaigoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.
25. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.
VI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

26. Darbuotojui, paZeidusiam S$ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.
27. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.



28. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.
29. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis taisyklémis pasira$ytinai.
30. Nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, darbuotojai turi parnesti
raStu jstaigos vadovui.
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Istaigos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje
www.elektrenumuziejus.It

Susipazinome

Pareigos parasas vardas, pavardé data
Pareigos parasas vardas, pavardé data
Pareigos parasas vardas, pavardé data
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Pareigos parasas vardas, pavarde data



