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PATVIRTINTA

Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės
2010-01-08 įsakymu Nr. T-1.5-02
LITERATŪRINIO A.PUŠKINO MUZIEJAUS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Literatūrinio A.Puškino muziejaus darbo tvarkos taisyklėmis (toliau – Taisyklės) nustatoma darbo tvarka Literatūriniame A.Puškino muziejuje (toliau – Muziejus). Taisyklės reguliuoja darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau – Personalas) darbo santykius, kurių nereglamentuoja Darbo kodeksas, Darbuotojų saugos ir sveikatos bei kiti įstatymai, Vyriausybės nutarimai ir kiti teisės aktai.


2. Taisyklės nustato vienodus reikalavimus visam personalui.

3. Su taisyklėmis personalas supažindinamas pasirašytinai. 
II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Muziejaus darbuotojams nustatyta:

4.1. direktorei, muziejininkui ir vyr. fondų saugotojai:

4.1.1. 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė. Darbo dienos trukmė yra 8 valandos, neįskaitant pietų pertraukos.  Šių taisyklių 4.1. punkte nurodytiems darbuotojams pertrauka pailsėti ir pavalgyti skiriama darbo metu, neišeinant iš muziejaus patalpų ir ne anksčiau kaip po 4 val. po darbo pradžios; 
4.1.2. darbuotojai pirmadienį, antradienį, trečiadienį, ketvirtadienį ir penktadienį darbą pradeda nuo 8 val.; 
4.1.3. poilsio dienos – šeštadienis ir sekmadienis;
4.2. Ekskursijų vadovei, ūkio dalies vedėjui, salių prižiūrėtojoms ir kasininkei:

4.2.1. 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė. Darbo dienos trukmė yra 8 valandos, neįskaitant pietų pertraukos.  Šių taisyklių 4.2. punkte nurodytiems darbuotojams pertrauka pailsėti ir pavalgyti skiriama darbo metu, neišeinant iš muziejaus patalpų ir ne anksčiau kaip po 4 val. po darbo pradžios;
4.2.2. darbuotojai trečiadienį, ketvirtadienį, penktadienį, šeštadienį ir sekmadienį darbą pradeda 9 val.;
4.2.3. poilsio dienos – pirmadienis ir antradienis;
4.2.5. Lankytojai muziejuje aptarnaujami nuo 10.00 val. iki 17.00 val.
4.3. Kiemsargiui ir valytojai:

4.3.1. 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė. Darbo dienos trukmė yra 8 valandos, neįskaitant pietų pertraukos.  Šių taisyklių 4.3. punkte nurodytiems darbuotojams pertrauka pailsėti ir pavalgyti skiriama darbo metu, neišeinant iš muziejaus patalpų ir ne anksčiau kaip po 4 val. po darbo pradžios; 

4.3.1.1. Kiemsargis pirmadienį, antradienį, trečiadienį, ketvirtadienį, ir šeštadienį darbą pradeda nuo 07 val. Poilsio dienos – penktadienis ir sekmadienis.;
4.3.1.2. Valytoja pirmadieniais ir antradieniais darbą pradeda nuo 13 val., o trečiadieniais, penktadieniais ir sekmadieniais nuo 07 val. Poilsio dienos – ketvirtadienis ir šeštadienis.
4.4. Sargams:

4.4.1. sargams darbo savaitė nustatoma pagal Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės patvirtintus slenkančius grafikus; 

4.4.2. sargai, pagal Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės patvirtintus slenkančius grafikus, darbą pradeda  kiekvieną kalendorinę dieną 17 val., o baigia sekančios dienos 07 val. ryte. Pertrauka pailsėti ir pavalgyti skiriama darbo metu, neišeinant iš muziejaus patalpų ir ne anksčiau kaip po 4 val. po darbo pradžios;
4.4.3. poilsio dienos yra nustatytos individualiai pagal Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės patvirtintus slenkančius grafikus. 

5. Personalo darbo laiko apskaitą tvarko Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorė. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose draudžiama braukyti, taisyti, trinti ir pan.
6. Darbuotojas, negalintis atvykti į darbą nustatytu laiku (vėluoja), privalo apie tai pranešti Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei. Kai neatvykstama į darbą dėl ligos, privaloma apie tai pranešti Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei pirmąją nedarbingumo dieną, o nedarbingumo pažymėjimo kopiją pateikti Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei per 3 darbo dienas nuo jo gavimo.

7. Darbo laiku palikdami tarnybos vietą muziejaus darbuotojai privalo apie tai informuoti Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorę, o tais atvejais, kai paliekama darbo vieta išvykstant iš Literatūrinio A.Puškino muziejaus pastato, privaloma pažymėti personalo išvykimo žurnale, nurodant kada, kur ir kokiu tikslu išvykstama. Personalas atsako už pasižymėjimą personalo išvykimo žurnale.
8. Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorė ir muziejaus darbuotojai, priskirti kultūros ir meno darbuotojų kategorijai, pagal savo kompetenciją privalo priimti interesantus asmeniniais klausimais. Priėmimo asmeniniais klausimais grafiką sudaro Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorė. Priėmimo valandomis draudžiama planuoti susitikimus, posėdžius ir kitus renginius. Apie interesantų priėmimo atšaukimą dėl svarbių priežasčių (komandiruotės, ligos) būtina iš anksto informuoti interesantus.

III. KOMANDIRUOTĖS

9. Išvykti darbo reikalais už Vilniaus miesto savivaldybės ribų muziejaus darbuotojams galima tik esant Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymui dėl komandiruotės. Įsakymas turi būti užregistruotas ne vėliau kaip prieš 1 darbo dieną iki išvykimo į komandiruotę dienos. 
IV. PATALPOS IR DARBO VIETA

10. Personalas dirba Literatūrinio A.Puškino muziejaus patalpose.  Konkreti darbo vieta yra Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės tam tarnautojui ar darbuotojui paskirtas kabinetas ar darbo vieta. 

11. Konkrečioje darbo vietoje (kabinete) gali būti laikomas tik Literatūrinio A.Puškino muziejaus turtas (baldai, darbo priemonės, dokumentai, paveikslai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita organizacinė technika) bei asmeniniai personalo daiktai (portfelis, rankinė, lietsargis, viršutiniai drabužiai ir kiti panašūs daiktai). Už paliktą be priežiūros asmeninį turtą bei jo apsaugą Literatūrinis A.Puškino muziejus neatsako. 

12. Išeidamas iš kabineto, jeigu jame darbuotojas dirba vienas arba tuo metu, kai nėra kito darbuotojo, privalo rakinti duris.

13. Literatūrinio A.Puškino muziejaus patalpose rūkyti draudžiama.

14. Darbo vietoje darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, toksines, psichotropines ir narkotines medžiagas ar būti darbo metu neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksinių, psichotropinių ar narkotinių medžiagų draudžiama. 

15. Darbo vietoje privaloma laikytis darbų saugos, priešgaisrinės saugos ir elektrosaugos reikalavimų, su kuriais kiekvieną darbuotoją, priimtą į darbą, Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorė privalo supažindinti pasirašytinai. 

16. Už Literatūrinio A.Puškino muziejaus patalpų, esančių Subačiaus g. 124, priešgaisrinę būklę, elektros ir šilumos ūkį, pastato vidaus ir išorės bei jam priskirtos teritorijos priežiūrą bei apsaugą atsako Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorė. 

17. Personalas privalo laikyti švarią ir tvarkingą darbo vietą, po darbo ją sutvarkyti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir medžiagas.

18. Griežtai draudžiama gadinti Literatūrinio A.Puškino muziejaus pastato interjerą ir eksterjerą (griauti, laužyti pertvaras, gręžti skyles, dažyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti skelbimus ir kitokią reklaminę-vaizdinę informaciją ant sienų, pertvarų, durų ir kitose tam nepritaikytose vietose, išskyrus specialiai tam įrengtus stacionarius ar kilnojamuosius stendus. 

V. PERSONALO ATSAKOMYBĖ, UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

19. Personalo atsakomybę, uždavinius ir funkcijas nustato Literatūrinio A.Puškino muziejaus nuostatai ir darbuotojo pareigybės aprašymas, su kuriais darbuotoją supažindina Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorė pasirašytinai. 
20. Literatūrinio A.Puškino muziejaus darbuotojų pareigybių aprašymai tvirtinami Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymu. 
21. Atleidimo dieną tarnautojas darbuotojas privalo grąžinti Literatūriniam A.Puškino muziejui jam skirtas darbo priemones, kitą inventorių, atsiskaityti už jam patikėtas materialines vertybes, perduoti reikalus, grąžinti darbo pažymėjimą. 
VI. PRIĖMIMO Į DARBĄ TVARKA

22. Darbuotojai į laisvas darbo vietas Literatūriniame A.Puškino muziejuje priimami Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymais
23. Pretendentas Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei pateikia prašymą su, asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ir jo kopiją, diplomą ar kitą apie įgytą išsilavinimą ir suteiktą kvalifikaciją patvirtinantį dokumentą ir jo kopiją, duomenis apie Valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą, užpildo darbuotojo įskaitos lapą, susipažįsta pasirašytinai su šiomis taisyklėmis, pareigybės aprašymu.

VII. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMO TVARKA

24. Darbuotojas prašymą dėl darbo sutarties nutraukimo nurodant pagrindą įteikia Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei, kuri tą pačią dieną įregistruoja gautą prašymą. Prašyme nurodoma pageidaujama atleidimo darbo sutarties nutraukimo data. Atleidimo data Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymu gali būti atidėta, tačiau ne ilgiau kaip 14 kalendorinių dienų nuo prašymo įregistravimo dienos įskaitytinai. 

VIII. DARBO UŽMOKESTIS

25. Darbo užmokestis mokamas 2 kartus per mėnesį ne vėliau kaip einamojo mėnesio 20 dieną ir kito mėnesio 7 dieną, pinigus pervedant į asmenines sąskaitas darbuotojo pasirinktame banke. Personalas privalo įsigyti (turėti) pasirinkto banko mokėjimo kortelę.

26. Darbo užmokestis skaičiuojamas įstatymų ir Vyriausybės nutarimų nustatyta tvarka.

27. Iš Literatūrinio A.Puškino muziejaus darbo užmokesčio fondo gali būti skiriama mirties, sunkios ligos, stichinės nelaimės bei kitais atvejais pašalpa. Pašalpa įteisinama Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymais.
28. Priedų, priemokų, išmokų ir pašalpų skyrimas ir mokėjimas įteisinamas Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymais.
IX. ATOSTOGŲ SUTEIKIMAS

29. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos įstatymų nustatyta tvarka.
30. Kasmetines  atostogas darbuotojams suteikia Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorė. 
31. Kasmetinės atostogos darbuotojams įteisinamos Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymais.
32. Nemokamos atostogos suteikiamos Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymu esant darbuotojo raštiškam prašymui nurodant priežastį. Prašymai pateikiami Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei. 

X. PERSONALO PAREIGOS IR TEISĖS

33. Personalas privalo:

33.1. vykdyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, ministrų įsakymus ir kitus teisės aktus, Vilniaus miesto savivaldybės institucijų sprendimus ir įsakymus, mero potvarkius, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus, Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymus, pavedimus, užduotis bei įpareigojimus, jei jie neprieštarauja įstatymams;

33.2. laikytis darbo drausmės ;

33.3. nepriekaištingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

33.4. sekti įstatymų ir kitų teisės aktų, susijusių su pareigomis, pakeitimus;

33.5. kelti kvalifikaciją; 

33.6. užtikrinti savo darbo viešumą;

33.7. teikti tik teisingą informaciją;

33.8. ginti teisėtus Literatūrinio A.Puškino muziejaus interesus;

33.9. laikytis darbų saugos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų;

33.10. tausoti Literatūrinio A.Puškino muziejaus turtą, tinkamai tvarkyti ir prižiūrėti darbo vietą;

33.11. laikytis nustatytų darbo valandų;

33.12. informuoti Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorę apie negalėjimą atvykti į darbą arba vėlavimą;

33.13. asmens duomenis, kurie darbuotojui prieinami dėl jo darbinių funkcijų vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sąžiningai, teisėtai bei griežtai laikantis Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo nuostatų;

33.14. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma slapta, konfidencialia ar skirta tik vidaus naudojimui, privalo užtikrinti, kad ši informacija netaptų prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims. 
34. Personalui draudžiama:

34.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

34.2. kelti neteisėtus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrečius, netikslius, neaiškius ar su jų pareigomis nesusijusius reikalavimus;

34.3. naudotis Literatūrinio A.Puškino muziejaus turtu ne darbo reikalams;

34.4. naudoti darbo laiką ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

34.5. gauti dovanas už pareigų vykdymą, jei to nenumato tarptautinis protokolas;

34.6. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktinė situacija dėl viešųjų ir privačių interesų nesuderinamumo;

34.7. rūkyti Literatūrinio A.Puškino muziejaus patalpose;

34.8. darbo laiku vartoti alkoholinius gėrimus, toksines ir narkotines medžiagas. 54.9. gadinti ar pasisavinti Savivaldybės turtą, juo naudotis privatiems tikslams;

34.9. vėluoti į darbą, anksčiau nustatyto laiko palikti darbo vietą ar kitaip pažeidinėti darbo drausmę;

34.10. atvykti į darbą nedarbingam (dėl ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotinių ar toksinių medžiagų);

34.11. teikti klaidingą informaciją;

34.12. laikyti darbo vietoje alkoholinius gėrimus, narkotines, toksines, greitai užsiliepsnojančias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Literatūrinio A.Puškino muziejaus turtui, medžiagas;

34.13. įžeisti ar žeminti kolegas ir lankytojus, naudoti prieš juos fizinę jėgą, grasinti einamų pareigų suteiktais įgaliojimais;

34.14. darbo laiku išjungti telefono aparatą, naudotis telefono aparato funkcija „netrukdyti“, užsirakinti darbo patalpose (kabinete), palikti darbo vietą lankytojų priėmimo valandomis arba kitu metu, nesuderinus su Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktore;

35. Personalas turi teisę:

35.1. reikalauti normalių darbo sąlygų ir darbo užduotims atlikti reikalingų priemonių;

35.2. gauti pareigybinėms funkcijoms vykdyti reikalingą informaciją;

35.3. jungtis į profesines sąjungas ir asociacijas;

35.4. atsisakyti vykdyti užduotį ar pavedimą, jeigu tai prieštarauja įstatymams;

35.5. norminių aktų nustatyta tvarka kelti kvalifikaciją, mokytis;

35.6. naudotis visomis įstatymų nustatytomis atostogų rūšimis;

35.7. teikti Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei ir muziejaus steigėjui tarnybinius pranešimus ar kitą rašytinę informaciją.

XI. PERSONALO MOKYMAS

36. Personalas vyksta mokytis ir kelti kvalifikacijos Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymo pagrindu, išskyrus nemokamus mokymus, vykstančius Vilniuje. Šuo atveju apie savo dalyvavimą mokymuose darbuotojas privalo įspėti Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorę.

37. Darbuotojas pateikia tarnybinį raštą Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei dėl dalyvavimo mokymo ar kvalifikacijos kėlimo kursuose ne vėliau kaip 5 darbo dienos iki mokymų pradžios. Darbuotojas privalo turėti rašytinį Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės sutikimą (vizą) dėl dalyvavimo mokymuose ar kvalifikacijos kėlimo kursuose.

38. Darbuotojas, pasiųstas mokytis ar kelti kvalifikaciją, privalo lankyti visus užsiėmimus nuo pradžios iki pabaigos. Neatvykimas į mokymą ar pasišalinimas jam nesibaigus be pateisinamos priežasties traktuojamas kaip darbo drausmės pažeidimas ir už tai gali būti taikomos drausminės nuobaudos.

39. Personalo mokymui skirtų lėšų panaudojimo tikslingumą kontroliuoja Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorė.

XII. PERSONALO SKATINIMAS

40. Už nepriekaištingą darbą bei svarbių pavedimų įvykdymą personalas gali būti skatinamas:

40.1. padėka;

40.2. vienkartine pinigine išmoka;

40.3. už ypatingus nuopelnus įstatymų nustatyta tvarka gali būti teikiamos darbuotojų kandidatūros valstybės apdovanojimui gauti. 

XIII. DARBO DRAUSMĖS PAŽEIDIMŲ TYRIMAS. NUOBAUDŲ SKYRIMAS

41. Darbo drausmės pažeidimus tiria Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymu sudaryta komisija.

42. Ištyrus darbo drausmės pažeidimą, komisija raštu pateikia Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorei motyvuotą išvadą apie tyrimo rezultatus.
43. Drausminės nuobaudos skiriamos Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės įsakymu.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. Dėl šių taisyklių reikalavimų pažeidimo taikoma drausminė atsakomybė.

45. Ginčai, kylantys dėl drausminės atsakomybės taikymo remiantis šių taisyklių reikalavimų pažeidimu, nagrinėjami įstatymų nustatyta tvarka.

______________
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