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įsakymu Nr. R1-19
LIETUVIŲ LITERATŪROS IR TAUTOSAKOS INSTITUTO

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. Bendrosios nuostatos


1. Lietuvių literatūros ir tautosakos instituto vidaus darbo tvarkos taisyklės (toliau – šios taisyklės) reglamentuoja Lietuvių literatūros ir tautosakos instituto (toliau – Institutas) vidaus tvarką.

2. Pagrindinė Instituto veikla yra lituanistiniai moksliniai tyrimai, socialinė bei kultūrinė plėtra ir kiti darbai, kurie nurodyti LR Mokslo ir studijų įstatyme, Instituto įstatuose, Instituto mokslo darbuotojų pareigybių reikalavimų per kadenciją apraše, kituose dokumentuose.
3. Darbuotojų pareigas reglamentuoja darbo sutartis, materialinės atsakomybės sutartis, pareigybių reikalavimai, Instituto mokslo darbuotojų pareigybių reikalavimų per kadenciją aprašas, saugos darbe instrukcijos.

4. Asmuo, priimamas dirbti Institute, supažindinamas su šiomis taisyklėmis, pareigybių reikalavimais, Instituto mokslo darbuotojų pareigybių reikalavimų per kadenciją aprašu, saugos darbe instrukcijomis, padalinio (skyriaus), į kurį jis priimamas dirbti, nuostatais. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirašius darbo bei materialinės atsakomybės sutartis, laikoma, kad jie susitarė dėl būtinųjų ir kitų darbo sąlygų, kiek jos apimamos šiuose aktuose.

II. INSTITUTO STRUKTŪRA

5. Instituto valdymo ir organizacinę struktūrą sudaro:


5.1. Instituto Mokslo taryba;


5.2. Administracija:


5.2.1. direktorius;


5.2.2. direktoriaus pavaduotojas mokslo reikalams;


5.2.3. direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai;


5.2.4. vyriausiasis buhalteris, vyresnysis buhalteris, kasininkas;
5.2.5. personalo administratorius;
5.2.6. sekretorius-reikalų vedėjas;
5.2.7. vadybininkas;
5.2.8. padalinių (skyrių) vadovai.
5.3. Senosios literatūros skyrius;


5.4. Naujosios literatūros skyrius;


5.5. Šiuolaikinės literatūros skyrius;


5.6. Tekstologijos skyrius;


5.7. Sakytinės tautosakos skyrius;


5.8. Dainyno skyrius;


5.9. Tautosakos archyvo skyrius;


5.10. Leidybos centras;


5.11. Mokslinė biblioteka;


5.12. Ūkio dalis.


Instituto struktūra, skyrių pavadinimai (mokslinio darbo kryptys) keičiami, papildomos darbo grupės organizuojamos pagal Instituto Mokslo tarybos nutarimus direktoriaus teikimu.

III. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA


6. Darbuotojai priimami į darbą ir atleidžiami iš darbo, vadovaujantis LR Darbo kodeksu (toliau – DK), LR Mokslo ir studijų ir kitais įstatymais, reglamentuojančiais darbo santykius.

7. Įsidarbindamas asmuo pateikia:


7.1. prašymą dėl priėmimo į darbą (kai prašymas patvirtinamas direktoriaus, rašomas įsakymas dėl priėmimo į darbą, o susipažinimą su įsakymu darbuotojas patvirtina parašu);

7.2. pasą arba asmens tapatybės kortelę ir vieno iš jų kopiją;

7.3. valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą;

7.4. gyvenimo aprašymą (CV);

7.5. išsimokslinimą patvirtinančius dokumentus ir jų priedus;

7.6. mokslo laipsnio diplomo ir pedagoginio vardo atestato kopijas;

7.7. dvi nuotraukas (3x4 cm).
8. Su darbuotoju 2 egzemplioriais sudaroma darbo sutartis, vienas – darbdaviui, kitas – darbuotojui (LR DK 99 str.).

9. Ne vėliau, kaip prieš darbo pradžią, darbuotojui išduodamas darbo pažymėjimas, kurio gavimą darbuotojas patvirtina parašu darbuotojų darbo pažymėjimų registravimo žurnale. Išeidamas iš darbo, darbuotojas privalo darbo pažymėjimą grąžinti darbdaviui. Pasibaigus darbo pažymėjimo galiojimo terminui, bet darbuotojui tęsiant darbą, jis privalo savo darbo pažymėjimą ir nuotrauką pateikti personalo administratoriui, kad būtų išduotas naujas pažymėjimas.
10. Sudarydamas darbo sutartį, darbdavys arba jo įgaliotas asmuo privalo pasirašytinai supažindinti priimamą dirbti asmenį su būsimo darbo sąlygomis, Vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietėje galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą. Darbuotojas supažindinamas su darbų saugą ir sveikatą bei priešgaisrinę saugą reglamentuojančiais teisės aktų reikalavimais. Susipažinimą su visais išvardintais norminiais dokumentais darbuotojas tvirtina parašu tam skirtuose žurnaluose.
11. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys ar jo įgaliotas asmuo susitarė dėl darbo sutarties sąlygų, nurodytų LR DK 95 str.: darbuotojų darbo vietos ir darbo funkcijų – tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbo arba tam tikrų pareigų ir darbo apmokėjimo sąlygų. Darbo sutartį pasirašo darbdavys ar jo įgaliotas asmuo ir darbuotojas. Darbuotojas pasirašo darbo sutarčių registravimo žurnale, patvirtindamas, jog gavo antrąjį sutarties egzempliorių.
12. Priėmimas į darbą įforminamas direktoriaus įsakymu ir rašytine darbo sutartimi.

13. Darbo sutartis su darbuotojais gali būti nutraukta tik įstatymų nustatytais pagrindais.

14. Pagal LR DK 127 str. darbuotojas turi teisę nutraukti darbo sutartį, apie tai raštu įspėjęs Instituto administraciją ne vėliau, kaip prieš 14 ar 3 darbo dienas, priklausomai nuo priežasčių. Įspėjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teisę nutraukti darbą, o darbdavys privalo įforminti atleidimą. 

15. Nutraukus darbo sutartį, Instituto administracija privalo visiškai atsiskaityti darbuotojo atleidimo dieną, jeigu įstatymais ar administracijos ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.
IV. DARBO REIKALŲ PERDAVIMAS IR PERĖMIMAS
16. Atleidžiamas iš darbo arba perkeliamas į kitą darbą Instituto darbuotojas privalo:

16.1. perduoti Instituto administracijos sekretoriui dokumentus (jeigu nebaigti vykdyti pavedimai), turimas bylas, informacinę ir norminę medžiagą, už Instituto lėšas įgytas knygas, antspaudus ir spaudus, kabineto ir seifo raktus;

16.2. perduoti ūkio dalies vedėjui visą jam priskirtą kompiuterinės įrangos komplektą;

16.3. perduoti sisteminiam programuotojui visas kompiuterines programas ir katalogus, kurie buvo sukurti darbo tikslais, naudojant Instituto kompiuterinę įrangą; nusakyti duomenų struktūrą, slaptažodžius ir kitą informaciją;
16.4. perduoti sisteminiam programuotojui visą informaciją, susijusią su specialių informacinių išteklių naudojimo galimybėmis: slaptažodžius, žodžius-raktus ir kitus sutartinius ženklus, leidžiančius prieiti prie specialių informacinių bazių. 

17. Jei atleidžiamas iš darbo arba perkeliamas į kitą darbą Instituto administracijos darbuotojas yra materialiai atsakingas asmuo, jam priskirtos materialinės vertybės perduodamos naujam darbuotojui, kuriam pavesta eiti šias pareigas, pagal atskirą aktą, kurį surašo Instituto direktoriaus sudaryta komisija dalyvaujant materialiai atsakingam asmeniui.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

18. Darbo laikas, – penkių darbo dienų savaitė su dviem poilsio dienomis visiems darbuotojams, Institute nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Žin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu               Nr. 990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacjose“ (Žin., 2003, Nr. 79-3593; 2006, Nr. 88-3461).

19. Poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990, kitais Vyriausybės nutarimais, kuriais poilsio dienos gali būti perkeltos derinant darbuotojų poilsio laiką su švenčių dienomis.

20. Esant penkių darbo dienų savaitei, darbo laiko pradžia yra 8.30 val., o pabaiga –             17.30 val.


21. Poilsio ir švenčių dienų išvakarėse darbo laiko pabaiga yra 16.15 val. 


22. Pietų pertraukos trukmė – 45 min. Pradžia yra 12 val., o pabaiga – 12.45 val. 


23. Įėjimas į patalpas atrakinamas darbo dienomis nustatytu darbo laiku.

24. Patekti į Instituto patalpas ne darbo metu galima darbdavio nustatyta tvarka, t. y. pateikus sargui Instituto darbuotojo pažymėjimą ir palikus įrašą registracijos žurnale. 

25. Atsižvelgiant į darbo specifiką, mokslo darbuotojai gali dirbti kitose vietose (bibliotekose, archyvuose ir pan.).

VI. DARBO APMOKĖJIMAS

26. Kiekvieno darbuotojo darbo užmokestis nustatomas pasirašant su juo darbo sutartį. Pareiginis atlyginimas negali būti mažesnis už Lietuvos Respublikos patvirtintą minimalų mėnesinį atlyginimą (MMA).


27. Kiekvieną ketvirtį Instituto direktoriaus įsakymu patvirtintiems darbuotojams mokami priedai ir priemokos už atlikto darbo kokybę, didesnį darbo krūvį, papildomus darbus.


28. Jeigu darbuotojas dirba ne visą darbo dieną, jam mokama proporcingai dirbtam laikui. Tokiu atveju atlyginimo dydis gali būti mažesnis už įstatymu numatytą MMA.


29. Darbo užmokestis mokamas kiekvieno mėnesio 4 ir 19 dienomis.


30. Darbo užmokestis už atostogas mokamas ne vėliau kaip prieš tris darbo dienas prasidedant atostogoms arba kartu su darbo užmokesčiu, esant raštiškam darbuotojo sutikimui.

VII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

31. Siekiant, kad Institutas vykdytų savo užduotis ir atliktų savo mokslinę, socialinę bei kultūrinę misiją turi būti užtikrinta darbo drausmė, dalykinė moksliniam darbui tinkama atmosfera ir pavyzdinė bendravimo kultūra.


32. Dėmesys išoriniams interesantams (bibliotekos, archyvų lankytojams, mokslinių konsultacijų pageidaujantiems asmenims ir pan.) turi būti atidus, tačiau neturi perdėtai trikdyti pagrindinio mokslininkų tiriamojo darbo.

33. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi būti švaru ir tvarkinga; tai užtikrina Ūkio dalies vedėjas.


34. Institutui priklausančioje teritorijoje galima rūkyti tik tam numatytose vietose kieme. 


35. Institute turi būti vengiama nereikalingo triukšmo.


36. Instituto patalpose negali būti palikti be priežiūros įjungti elektros prietaisai.


37. Visose patalpose turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės saugos reikalavimų.


38. Darbuotojai privalo laikytis darbų saugą ir sveikatą, priešgaisrinę saugą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradėdami darbą.


39. Už Instituto vidaus darbo tvarkos laikymąsi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniškai bei padalinių (skyrių) vadovai.

VIII. REIKALAVIMAI TVARKAI ADMINISTRACINĖSE PATALPOSE

40. Administracijos patalpoms nustatomi šie reikalavimai vidaus tvarkai:


40.1. visi administracinės zonos kabinetai turi būti švarūs ir tvarkingi;

40.2. darbuotojas, išeinantis iš kabineto paskutinis, uždaro langus ir užrakina duris.


41. Be Instituto direktoriaus arba administracijos leidimo draudžiama pašaliniams asmenims naudotis instituto organizacine technika.


42. Turi būti užtikrinta, kad kompetencijų arba leidimo neturintys asmenys negalėtų susipažinti su Instituto informacija. Todėl draudžiama be Instituto direktoriaus nurodymo likti pašaliniams asmenims Instituto patalpose vieniems.


43. Valstybinių institucijų pareigūnams bet kokia informacija duodama su Instituto direktoriaus arba administracijos patvirtinimu.

IX. BENDROSIOS DARBUOTOJŲ IR PADALINIŲ (SKYRIŲ) VADOVŲ 
PAREIGOS

44. Instituto darbuotojai privalo:


44.1. bendraudami su interesantais rodyti jiems dėmesį, būti mandagūs ir atidūs ir, išsiaiškinus interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padėti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas spręsti interesanto problemą, jis turi rasti kitą darbuotoją, kuris galėtų tai padaryti. Jeigu interesanto elgesys trikdo mokslinį darbą arba Instituto vidaus tvarką, nedelsiant apie tai informuoti administraciją;

44.2. saugoti savo ir nekenkti kitų darbuotojų sveikatai, mokėti saugiai dirbti, žinoti ir vykdyti saugos darbe norminių aktų, Instituto darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinių instrukcijų reikalavimus;

44.3. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku. Jei į darbą negali ateiti dėl svarbių priežasčių (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas), pranešti apie tai kiek galima greičiau savo tiesioginiam vadovui. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys;


44.4. padalinio arba administracijos tinkamai atlikti pavestą darbą.


45. Už vidaus darbo tvarkos taisyklių pažeidimą darbuotojai baudžiami drausminėmis nuobaudomis, numatytomis Lietuvos Respublikos Darbo kodekse.
X. DARBUOTOJŲ IR PADALINIŲ (SKYRIŲ) VADOVŲ ATSAKOMYBĖ
46. Už Vidaus darbo tvarkos taisyklių laikymąsi atsako vadovai, padalinių (skyrių) vadovai ir kiekvienas darbuotojas asmeniškai.

47. Darbuotojui, pažeidusiam šias taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.

48. Duomenys apie paskirtas drausmines nuobaudas, išskyrus pareikštas žodžiu, įrašomi į darbuotojo asmens bylą (įdedama įsakymo kopija).

49. Darbuotojams, nusižengusiems ar kitaip pažeidusiems darbo drausmę, skiriamos nuobaudos, numatytos LR DK 237 str.

50. Nuobauda turi būti paskirta, vadovaujantis tvarka ir terminais numatytais LR DK 240 ir 241 str.
51. Darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Instituto Administracijos darbo reglamentas, padalinio (skyriaus) nuostatai.      

52. Darbuotojai gali būti skatinami:

52.1. padėka;

52.2. padėka raštu;

52.3. piniginėmis išmokomis.
XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

53. Taisyklės įsigalioja nuo Instituto direktoriaus patvirtinimo dienos.

54. Šios taisyklės skelbiamos Instituto interneto tinklalapyje.
__________________

