PATVIRTINTA

.~ Ukmergeés kratotyros muziejaus
‘. direktorés 2017 m. liepos 19 d.
. jsakymuNr. 28-V

UKMERGES KRASTOTYROS MUZIEJAUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Darbo tvarkos taisyklés Krastotyros muziejuje apibréZia darbo tvarka. KraStotyros muziejaus
darbo tvarkos taisyklés — tai lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis darbo tvarkg muziejuje, t. y.
darbuotojy priémimgq ir atleidima, pagrindines teises, atsakomybe, darbo reZzimga, poilsio laika,
darbuotojy skatinima ir kitus muziejuje darbo santykius reguliuojanc¢ius klausimus, sutinkamai su
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

1.2. Darbo tvarkos taisykles tvirtina KraStotyros muziejaus direktoré, suderinusi su KrasStotyros
muziejaus darbuotojy atstovais.

1.3. Darbo tvarkos taisyklése nustatyty reikalavimy turi laikytis visi KraStotyros muziejaus
darbuotojai, nepriklausomai nuo jy uZimamy pareigy.

1.4. Su darbo tvarkos taisyklémis turi biiti supaZindinti visi muziejaus ir jo skyriy darbuotojai
pasiraSytinai.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

2.1. Sis skyrius atspindi darbo santykiy tarp darbuotojo ir direktorés eiga, aprasoma priémimo j
darba, perkélimo, atleidimo i§ darbo tvarka, norminiy dokumenty ir teisés akty nuostatos dél darbo
sutarties sudarymo bei pakeitimo ir darbo santykiy nutraukimo.

2.2. Darbo sutartis — tai darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti
tam tikros profesijos, specialybés darbg, arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas muziejuje
nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys ( KraStotyros muziejaus direktoré) jsipareigoja suteikti
darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba, mokeéti darbuotojui sulygta darbo uZmokestj ir
uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose ir Saliy susitarimu.

2.3. Darbo sutartj sudaro darbdavys (Krastotyros muziejaus direktoré) ir darbuotojas,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

2.4. Darbo sutartis suraSoma dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo sutartj sudarantys
atstovai. Vienas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbuotojo
asmens byloje. Darbo sutartis tg paig dieng jregistruojama darbo sutar¢iy registracijos Zurnale.
2.5. Priémimas j darbg jforminamas jsakymu.

2.6. Priimamas | darba darbuotojas, prie§ jsidarbindamas privalo pateikti pasa arba asmens
tapatybés Kkortele, socialinio draudimo paZyméjima, sveikatos knygele, dokumentus,
patvirtinancius jo i§simokslinima, gyvenimo apraSyma, foto nuotrauka.

2.7. Prie§ sudarydama darbo sutartj, Krastotyros muziejaus direktoré priimamg j darbq asmeni,
supazindina su biisimo darbo salygomis, su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, darbo
ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais.

2.8. Prie§ darbo pradzia, direktoré jteikia darbuotojui jo tapatybe patvirtinantj dokumentg (darbo

paZymeéjima).
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2.9. Krastotyros muziejaus direktoré turi teise perkelti darbuotoja i kita darba, pakeisti darbo
sutarties salygas, bei nutraukti darbo sutartj, sutinkamai su Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
atitinkamomis nuostatomis.

2.10. Materialinés pasalpos iSmokomos:

2.10.1. Muziejaus darbuotojams, kuriy materialiné baklé tapo sunki dél ju paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (iseserés), taip
pat islaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jei yra Muziejaus darbuotojo rasytinis prasymas ir pateikti aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné
pasalpa i§ Muziejui skirty lésy.

2.10.2. Muziejaus darbuotojui mirus, jo $eimos nariams i3 istaigai skirty 16y gali biiti iSmokama
iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raytinis
praSymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

2.10.3. Materialine pasalpa Muziejaus darbuotojams, iSskyrus Muziejaus vadova, skiria Muziejaus
vadovas i§ jstaigai skirty lésy.

III SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO
TEISES IR PAREIGOS

3.1. Krastotyros muziejaus darbuotojas privalo:

- vykdyti darby saugos ir sveikatos ir prie§gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimus;

- laiku ir tinkamai atlikti administracijos pavestas uZduotis, nustatytas darbo sutartyje ir pareigybiy
apraSymuose;

- taupiai naudoti Zaliavas, energetinius resursus, Krastotyros muziejaus inventoriy bei Kkitas
materialines vertybes;

- laikyti tvarkingg savo darbo vieta;

- laikytis KraStotyros muziejuje nustatyto darbo ir poilsio rezimo;
3.2. Krastotyros muziejaus darbuotojai turi teise;

- teikti pasitilymus Krastotyros muziejaus direktorei dél darbo organizavimo muziejuje;

- gauti informacijq i§ KraStotyros muziejaus direktorés apie ekonomine ir socialine padétj bei
numatomas permainas, kurios gali paveikti darbuotojy padétj;

- atsisakyti vykdyti uZduotis ir nurodymus, jei tai priestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ar
kitiems norminiams aktams;

- kelti savo kvalifikacija;

- naudotis kasmetinémis ir nemokamomis atostogomis;

- kreiptis KraStotyros muziejaus direktore dél darbo uZmokes¢io uz atlikta darbq padidinimo.
3.3. Krastotyros muziejaus direktoreé turi teise:

- vertinti KraStotyros muziejaus darbuotojy darba, skatinti juos;

- tobulinti savo kvalifikacija;

- naudotis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis visy rasiy socialinémis
garantijomis ir teisémis;

- disponuoti Ukmergés rajono savivaldybés tarybos patvirtintomis léSomis, turéti paraso teise
banko dokumentuose;

- teikti sitilymus Ukmergés rajono savivaldybei bei Lietuvos Kultiiros ministerijai dél darbuotojy
apdovanojimo bei kity muziejinio darbo klausimy.
3.4. KraStotyros muziejaus direktoré;

- vadovauja Krastotyros muziejui, jo skyriams, atsako uZ jy veikla;
- uZtikrina saugias darbo salygas;
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- tvirtina KraStotyros muziejaus Darbo tvarkos taisykles, darbuotojy pareigybinius apraymus,
leidZia muziejaus veikla reguliuojancius isakymus, pasira$o kitus dokumentus;
- naudoja skirtus biudZeto asignavimus pagal nustatyty paskirtj, iesko papildomy finansavimo
Saltiniy jvairioms muziejaus programoms vykdyti;

- vykdo kitas funkcijas, numatytas Krastotyros muziejaus ir pareigybiniuose apraSymuose.

IV DARBO IR POILSIO LAIKAS

4.1. Darbo laikas — tai laikas per kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai. | darbo laika jeina:

faktiskai dirbtas laikas;

tarnybinés komandiruotés laikas;

laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir sutvarkyti;

- kvalifikacijos kélimas, staZuoté darbovietéje ar mokymo centruose;

- pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus;

4.2. | darbo laika nejeina:

- pravaiksta;

nedarbingumo laikas;

- pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka);

poilsio dienos, $ventés. Atostogos.

4.3. Darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmes 5 darbo dieny savaité su 2-jomis poilsio dienomis.
4.3.1. Administracijos darbo laikas:

- pirmadienj-ketvirtadienj nuo 8.00 iki 17.00 val.;

- penktadienj nuo 8.00 iki 15. 45 val.;

- piety pertrauka — nuo 12.00 iki 12.45 val;

4.3.2. Saliy prizitirétojy, Vepriy ir UZugirio skyriy nuo rugséjo 1 d. iki geguZeés 31 d. darbo laikas:
- antradieniais - penktadieniais nuo 9.00 iki 17.00 val.;

- SeStadieniais nuo 9.00 iki 16.00 val.;

- ISeiginés dienos — sekmadienis, pirmadienis;

4.3.3. Saliy priZitirétojy, Vepriy ir UZugirio skyriy nuo birZelio 1 d. iki rugpjiacio 31 d. darbo
laikas:

- treCiadieniais- SeStadieniais nuo 10.00 iki 18.00 val.;

- sekmadieniais nuo 10.00 iki 17.00 val.;

- iSeiginés dienos — pirmadienis-antradienis.

4.4. Sargai- karikai dirba pagal sudaryta darbo grafika.

4.5. Valytojy ir pagalbiniy darbininky darbo laikas :

- pirmadienj — ketvirtadienj nuo 8.00 iki 17.00 val.;

- penktadienj nuo 8.00 iki 15.45 val.;

4.6. Darbuotojams, papraSytiems dirbti daugiau nei nustatyta, arba dirbant Svenciy dienomis, bus
suteikta papildoma poilsio diena.

4.7. Pasibaigus darbo valandoms, visi darbuotojai privalo iSeiti i3 KraStotyros muziejaus patalpy.
Pasilikti po darbo galima tik gavus direktorés leidima.

4.8. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai turi
nedelsdami informuoti Krastotyros muziejaus direktore ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
prieZastis.

4.9. Darbuotojams, dirbantiems nepagrindinéje darbovietéje (antraeilése pareigose) darbo laikas
nustatomas susitarimo tvarka, iforminant tai darbo sutartyje).

4.10. Paskutinis ménesio penktadienis — sanitariné diena.
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4.11. Palikdami darbo vieta Krastotyros muziejaus darbuotojai darbo tikslais privalo apie tai
informuoti Muziejaus direktoriy. Darbuotojai vykdami j komandiruotes ar kitais reikalais turi
uzsiregistruoti iSvykimo ir parvykimo registracijos Furnale. Zurnalas laikomas administratoreés-
archyvarés kabinete.

V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

5. Krastotyros muziejaus darbuotojai turi teise j atostogas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.

5.1. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i$ nepertraukiamy atostogy daliy
negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

5.2. UZ pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos Krastotyros muziejaus darbuotojams
paprastai suteikiamos po SeSiy ménesiy nepertraukiamo darbo staZo muziejuje. UZ antruosius ir
paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos Krastotyros muziejaus darbuotojams suteikiamos
kiekvienais darbo metais bet kuriuo kalendoriniy mety laiku pagal Krastotyros muziejaus
direktorés patvirtinta kasmetiniy atostogy eile.

5.3. Kasmetiniy atostogy eilé sudaroma ir tvirtinama KraStotyros muziejaus direktoriaus jsakymu
kiekvienais kalendoriniais metais, ne véliau iki einamyjy mety kovo 1 d. Krastotyros muziejaus
darbuotojai rastiska pageidavima dél kasmetiniy atostogy suteikimo pateikia muziejaus
administratorei-archyvarei jos nurodytais terminais.

5.4. Patvirtinus kasmetiniy atostogy eile, raSytinis praSymas dél kasmetiniy atostogy laiko
pakeitimo gali biti patenkintas esant svarbioms prieZastims.

5.5. Mokymosi atostogos darbuotojui suteikiamos darbuotojui pateikus paZyma i§ mokymosi
Istaigos. Mokymosi atostogos neapmokomos.

VI SKYRIUS
SIUNTIMO | KOMANDIRUOTES TVARKA

6. KraStotyros muziejaus direktoriui ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki iSvykimo |
komandiruote turi biti pateiktas kvietimas arba rastas dalyvauti konferencijoje, seminare,
mokymuose ar kitame renginyje.

6.1. Darbuotojy siuntimas j komandiruote vienai darbo dienai jforminamas direktoriaus isakymu.
6.2. Darbuotojy siuntimas j komandiruote poilsio ar $venciy dienomis bei siuntimas i tarnybine
komandiruote j uZsienio valstybes jforminamas direktoriaus jsakymu.

6.3. Tarnybiniy komandiruoc¢iy iSlaidos apmokamos vadovaujantis 2017 m. birZelio 28 d. Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimu Nr. 523 ,Dél tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo*.

6.4.  GriZe i§ seminaro, kvalifikacijos kelimo kursy ar mokymy, darbuotojai pateikia
administratorei-archyvarei gauto kvalifikacijos paZyméjimo kopija ar kita kvalifikacijos kélima
jrodantj dokumentg.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJY SKATINIMAS IR DRAUSMINIY NUOBAUDU TAIKYMAS

7. UZ gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba Krastotyros muziejaus
direktoreé gali skatinti darbuotojus, pareiSkiant padéka, padovanoti dovana, skirti pinigine premija,
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pirmumo teise pasiysti tobulintis arba teikti rajono savivaldybei bei LR Kultiiros ministerijai
kandidatus auksciausiam apdovanojimui.

7.1. UZ ilgalaikj nepertraukima darba Krastotyros muziejuje suteikiamos papildomos kasmetinés
atostogos;

- darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamq darbo staza muziejuje — 3 darbo
dienos;

- uz kiekvieng paskesniy 5 mety darbo staza muziejuje — 1 darbo diena.

7.2. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas yra darbo drausmés paZeidimas, kurio Siurksciai
paZeidZiamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip SiurkSCiai nusiZengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.
Siurks¢iu darbo drausmés paZeidimu gali biiti laikoma:

- neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais, tiesiogiai paZeidZiantis Zmoniy konstitucines
teises;

- dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos taisykliy
nuostatas nesuderinamas su darbo funkcijomis;

- pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau arba kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ir biurokratizmas;

- motery ir vyry lygiy teisiy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy,
pavaldiniy ar interesanty;

- atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos taisyklés
Ipareigoja jq teikti, arba $iais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

- veikos, turin¢ios vagysteés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i88vaistymo, neteiséto atlyginimo
paémimo poZymiy;

- tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy;

- neatvykimas | darba be svarbiy prieZas¢iy visa darbo diena (pamaina);

- kiti nusiZengimai, kuriais $iurksciai paZeidZiama darbo tvarka.

7.3. Drausminés nuobaudos gali biti taikomos tik darbo drausmeés paZeidimg padariusiam
darbuotojui.

7.4. UZ darbo drausmés paZeidimg gali bti skiriamos $ios drausminés nuobaudos;

- pastaba;

- papeikimas;

- atleidimas i$ darbo.

7.5. Skiriant drausming nuobaudg, atsiZvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumag ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kalte j aplinkybes kuriomis $is paZeidimas buvo padarytas, | tai kaip
darbuotojas dirbo anksciau.

7.6. Prie§ skirdama drausmine nuobauda, KraStotyros muziejaus direktoreé turi pareikalauti, kad
darbuotojas rastu pasiaiskinty dél darbo drausmés paZeidimo.

VIII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

8. Administracijos patalpose ir tarnybiniame automobilyje riakyti draudZiama.

8.1. Darbuotojams draudZiama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky ar
toksiniy medZiagy.

8.2. Darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty matomoje vietoje, pilie¢iy ar kity asmeny
aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.
DraudZiama darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus.
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8.3. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus piety pertrauka.
8.4. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.
8.5. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir
kitus materialinius iSteklius; laikytis saugos darbe reikalavimy.

8.6. Kabinetai ir kitos tarnybinés bei pagalbinés patalpos gali bti naudojamos tik tarnybos ir ar
darbo tikslams.

8.7. Tarnybinés transporto priemoneés yra naudojamos tik tarnybos ir darbo tikslams.

8.8. Darbuotojai privalo nedelsiant informuoti direktoriy apie nelaimingus atsitikimus ar incidentus
darbe, pakeliui j darbq ar i§ darbo.

8.9. Darbuotojai, atleidZiami i§ pareigy, turi perduoti nebaigtus vykdyti pavedimus, dokumentus,
paZymeéjimus, kabinety raktus, turimas bylas, technines priemones, antspaudus bei spaudus ir kitg
turty. Siekdami galutinai atsiskaityti, privalo uZpildyti Atsiskaitymo lapg (Taisykliy priedas) ir jj
pateikti administratorei-archyvarei ne véliau kaip paskutine darbo diena.

IX SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

9. Krastotyros muziejaus darbuotojy apranga turi bti §vari, tvarkinga.

9.1. Vykdant atitinkamas funkcijas pagal darbo pobiidi, darbuotojas gali dévéti patogius
funkcijoms vykdyti drabuZius.

9.2. Darbuotojo darbo paZyméjimas turi biiti laikomas darbo vietoje ir pateikiamas reikalui esant.
9.3. Darbuotojas, vykdantis pareigas ne savo darbo vietoje, privalo prisistatyti pateikdamas
Darbuotojo darbo paZyméjima.

X SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

10. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Krastotyros muziejy.

10.1.Krastotyros muziejuje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais , aptarnaujamaisiais ir kitais asmenimis;

10.2. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodzZius ir posakius;

10.3. KraStotyros muziejaus darbuotojai privalo:

- laikytis KraStotyros muziejuje nustatyto darbo laiko;

- buti tolerantiski, nekelti balso tono, nesukelti jtampos ar konfliktinés situacijos, del kurios
darbuotojy darbingumas ar biity provokuojamas neleistinas elgesys su lankytojais ir interesantais;

- gerbti Zmogaus teises, mandagiai ir dalykiSkai Kalbétis su interesantais, paaiskinti, kur jie turi
kreiptis, kur jie turi kreiptis, jei jie kreipiasi dél klausimy, kurie néra priskirti Muziejaus
kompetencijai;

- uZtikrinti, kad darbo vieta biity tvarkinga, kava ar arbata gerti tuomet, kai tai netrukdo
tiesioginiam darbui;

- baigus darbg ir iSeinant i§ kabineto paskutiniam, uZdaryti langus, ijungti elektros prietaisus,
uzrakinti kabineto duris;

- pasikeitus asmens duomenims, darbuotojas apie tai per dvi darbo dienas privalo informuoto

administratore-archyvare.

XI SKYRIUS
PRASYMU, SKUNDU (PRANESIMU) PATEIKIMAS
11. Asmeny skundai (praneSimai) gali biti pateikiami ZodZiu (tiesiogiai asmeniui atvykus j
Muziejy) ir raStu (tiesiogiai asmeniui atvykus | Muziejy) atsiuntus pastu ir elektroniniu biidu
vieSoje erdvéje paskelbtu elektroninio pasto adresu). ’
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12. Priimami tik tokie Zodiniai praSymai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, nepaZeidZiant Asmens,
kuris kreipiasi, kity asmeny ar Muziejaus interesy. Zodiniai praSymai neregistruojami. Prireikus
Asmeniui sudaroma galimybé iSdéstyti praSyma rastu.

13. Asmeny skundai (praneSimai), taip pat kitu pavadinimu pateikti kreipimaisi | Muziejy, jeigu
pagal kreipimosi turinj $j kreipimasi galima kvalifikuoti kaip skunda, turi bati pateikti raStu ar
elektroniniu biidu.

14. Asmeny prasSymai, skundai (praneSimai) rastu turi bti:

14.1. paradyti valstybine kalba; $i nuostata netaikoma praSymams, skundams (praneSimams)
siunciamiems pastu;

14.2. paraSyti jskaitomai;

14.3. asmens pasiraSyti, nurodytas jo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu kreipiasi fizinis
asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo) ir duomenys
rySiui palaikyti.

15. Asmeny praSymai, skundai (prane$imai), pateikti elektroniniu, turi bati pateikti formatu,
patvirtintu Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijoje ADOC-V1.0,
patvirtintoje Lietuvos archyvy departamento prie LR Vyriausybés generalinio direktoriaus 2009 m.
rugséjo 7 d. isakymu Nr. V-60, taip kad Muziejus galéty:

15.1. atpaZinti elektroninio dokumento formata;

15.2. atidaryti ir apdoroti jy elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis;

15.3. identifikuoti elektroninj parasa ir praSyma pateikusj asmenj.

XII SKYRIUS
PRASYMU, SKUNDU (PRANESIMU) PRIEMIMAS, NAGRINEJIMAS, ATSAKYMY
ISSIUNTIMAS (JTEIKIMAS)

16. Visi praSymai, skundai (praneSimai) registruojami atitinkamuose dokumenty registruose,
patvirtintuose Muziejaus direktoriaus.
17. PraSymai, skundai (prane$imai), pateikti elektroniniu biidu ir pasiraSyti elektroniniu parasu,
prilyginami praSymui ratu ir nagrinéjami nustatyta tvarka. Atsakymai j elektroniniu budu gautus
praSymus siunciami elektroninio paSto adresu, Asmeniui pageidaujant, siunciami pastu.
18. Administracine procediira dél galimai Asmens teisiy ir teiséty interesy paZeidimo pradeda
Muziejaus direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas per 3 darbo dienas nuo skundo (pranesimo)
gavimo dienos.
19. Asmeny praSymai, skundai (pranesimai) turi bati iSnagrineéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo
Muziejuje.
20. Pradymai, skundai (praneSimai), pateikti nesilaikant Tvarkos apraSo 14.2 punkte nustatyto
reikalavimo, per 3 darbo dienas nuo prasymo, skundo (prane§imo) davimo Muziejuje graZinami
Asmeniui, nurodoma graZinimo prieZastis. Muziejus pasilieka praSymo, skundo (praneSimo)
kopija.
21. Atsakymas | praSyma, skunda (prane$imaq) parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas
iSsiunciamas (jteikiamas) Asmeniui, o kitas lieka Muziejuje.
22. ] bendro pobiidZio praSymus (klausimus), pateiktus elektroniniu bidu atsakoma elektroniniu
bidu.
23. Atsakymai, kuriuose yra privaCios informacijos, Asmeniui siunciami tik registruota pasto
siunta.
XIII SKYRIUS

MUZIEJAUS DARBUOTOJUJ ATSAKOMYBE
24. Krastotyros muziejaus darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé
atsakomybe. '
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24.1.Krastotyros muziejaus darbuotojy  drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Su Siomis Taisyklémis supaZindinami visi Krastotyros muziejaus darbuotojai.
25.1. Sios Taisyklés skelbiamos Krastotyros muziejaus interneto svetainéje.




