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LIETUVIŲ LITERATŪROS IR TAUTOSAKOS INSTITUTO

DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. Bendrosios nuostatos

 1. Lietuvių literatūros ir tautosakos institutas (toliau tekste – Institutas) yra valstybės mokslo institutas – valstybės biudžetinė įstaiga, įsteigta Lietuvos kultūrai ir tarptautiniam bendradarbiavimui svarbiems ilgalaikiams tarptautinio lygio moksliniams tyrimams vykdyti, 2005 m. sausio 27 d. įregistruota Juridinių asmenų registre (2005-01-27 pažymėjimas                  Nr. 057750), įmonės kodas – 111955176, veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos mokslo ir studijų įstatymu, kitais įstatymais bei teisės aktais ir Instituto statutu.

2. Pagrindinė Instituto veikla yra moksliniai tyrimai ir eksperimentinė plėtra bei kiti darbai, kurie nurodyti Instituto statute.

3. Darbuotojų pareigas reglamentuoja darbo sutartis, materialinės atsakomybės sutartis, pareiginiai nuostatai ir saugos darbe instrukcijos.

4. Asmuo, priimamas dirbti Institute, supažindinamas su šiomis taisyklėmis, pareiginiais nuostatais, saugos darbe instrukcijomis, padalinio, 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 taryba;


5.2. Administracija:


5.2.1. direktorius;


5.2.2. direktoriaus pavaduotojas mokslo reikalams;


5.2.3. direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams;


5.2.4. mokslinis sekretorius;


5.2.5. vyriausiasis buhalteris ir vyresnieji buhalteriai;


5.2.6. inžinierius-vadybininkas;


5.2.7. sekretorė-reikalų vedėja; 


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. Kitas personalas.


Skyrių sudėtis, papildomų darbo grupių organizavimas gali būti keičiami pagal Instituto tarybos nutarimus.

III. INSTITUTO DARBO LAIKAS

6. Institute nustatyta pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimą Nr. 990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“ (Žin., 2003, Nr. 79-3593) penkių darbo dienų savaitė su dviem poilsio dienomis visiems darbuotojams. 


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


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


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


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

11. Patekti į Instituto patalpas ne darbo metu galima darbdavio nustatyta tvarka, t. y. turint raštišką Instituto vadovo ar jį pavaduojančio asmens arba skyriaus vadovo leidimą.

12. Atsižvelgiant į darbo specifiką, darbuotojai padalinio vadovo arba administracijos leidimu gali dirbti kitose vietose (bibliotekose, archyvuose ir pan.).

IV. MOKĖJIMAS UŽ DARBĄ

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


14. Kiekvieną ketvirtį Instituto direktoriaus įsakymu patvirtintiems darbuotojams mokami priedai už atlikto darbo kokybę, viršplaninius darbus.


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


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


17. Darbo užmokestis už atostogas mokamas ne vėliau kaip trys darbo dienos prieš prasidedant atostogoms.

V. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

18. Siekiant, kad Institutas vykdytų savo užduotis ir atliktų savo kultūrinę-mokslinę misiją turi būti užtikrinta darbo drausmė, maksimalus dėmesys klientams ir pavyzdinė aptarnavimo kultūra.


19. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi būti švaru ir tvarkinga; tai užtikrina direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams.


20. Instituto patalpose ir jam priklausančioje teritorijoje galima rūkyti tik tam numatytose vietose arba kieme. Kitose vietose rūkyti draudžiama.


21. Institute turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera.


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


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


24. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir priešgaisrinių instrukcijų reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradėdami darbą.


25. Už Instituto vidaus darbo tvarkos laikymąsi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniškai bei padalinių vadovai.

VI. REIKALAVIMAI TVARKAI ADMINISTRACINĖSE PATALPOSE

26. Administracijos patalpoms nustatomi šie reikalavimai vidaus tvarkai:


26.1. Visi administracinės zonos kabinetai turi būti švarūs ir tvarkingi.


26.2. Darbuotojas, išeinantis iš kabineto paskutinis, uždaro langus ir užrakina duris.


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


28. 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.


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

VII. BENDROSIOS DARBUOTOJŲ IR PADALINIŲ VADOVŲ PAREIGOS

30. Instituto darbuotojai privalo:


30.1. 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;


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


30.3. 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;


30.4. padalinio arba administracijos tinkamai atlikti pavestą darbą.


31. Už vidaus darbo tvarkos taisyklių pažeidimą darbuotojai baudžiami drausminėmis nuobaudomis, numatytomis Lietuvos Respublikos Darbo kodekse. 

__________________

