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LIETUVOS TEISES INSTITUTO MOKSLINES VEIKLOS VYKDYMO IR DARBO
INSTITUTE ORGANIZAVIMO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis reglamentas nustato Lietuvos teisés instituto (toliau — Institutas) mokslinés veiklos
vykdymo ir darbo organizavimo tvarka.

2. Institutas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais,
Instituto jstatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m. gruodZio 5 d. nutarimu
Nr. 1495, kitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais teises aktais, Instituto mokslo tarybos
nutarimais, Instituto direktoriaus (toliau tekste — Direktorius) isakymais, kitais vidiniais teisés
norminiais aktais ir §iuo reglamentu.

3. Institutas savo darbg organizuoja remdamasis Instituto strateginiu veiklos planu,
ilgalaikémis institucinémis moksliniy tyrimy ir eksperimentinés plétros programomis, metiniais
veiklos planais, atsizvelgdamas 1 Lietuvos Respublikos Seimo, Vyriausybés, Teisingumo
ministerijos, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos veiklos prioritetus.

4. Instituto veikla grindZiama klirybos ir moksliniy tyrimy laisvés, akademinés etikos,
moksliniy tyrimy rezultaty viesumo, integracijos j valstybés ir visuomenés gyvenima, orientavimosi
1 tarptautinius kokybés standartus, sgziningos konkurencijos, intelektinés nuosavybés teisiy
uZztikrinimo, dalyvavimo tarptautinéje ir Europos moksliniy tyrimy erdvéje principais, nustatytais
Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy istatyme.

5. Siekiant, kad Institutas vykdyty jam priskirtus uzdavinius ir atlikty savo moksline,
socialing ir kultiiring misija, turi biiti utikrintas tinkamas pareigy vykdymas, dalykiné moksliniam
darbui tinkama atmosfera ir pavyzdiné bendravimo kultiira.

6.  Siekiant vieSumo ir skaidrumo, bendrieji Instituto vidaus dokumentai skelbiami
Instituto interneto svetainéje www. zeise. org.

IL. INSTITUTO VALDYMAS, STRUKTURA IR DARBO FORMOS
Instituto valdymo organai ir Direktoriaus kompetencija

7. Instituto valdymo organai yra Sie: kolegialus valdymo organas — Instituto mokslo taryba
(toliau — Mokslo taryba) ir vienasmenis valdymo organas — Direktorius. Valdymo organai veikia
pagal Instituto jstatuose nustatytg kompetencija, svarbiausius sprendimus derindami ir atitinkamais
klausimais atsiskaitydami visuotiniame darbuotojy susirinkime, bendradarbiaudami su Institute
veikian¢ia Darbo taryba.



8.  Direktorius vadovauja Institutui, veikia Jo vardu ir jam atstovauja, yra atsakingas uz
Instituto jstatuose numatytos veiklos igyvendinima. Direktorius koordinuoja ir kontroliuoja Instituto
padaliniy veiklg per pavaduotojg ir padaliniy vadovus.

9. Direktoriaus funkcijos:

9.1. uztikrinti, kad Instituto veikla atitikty Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus Lietuvos
Respublikos teisés aktus, koordinuoti Mokslo tarybos priimty sprendimy igyvendinima;

9.2. atstovauti Institutui santykiuose su tre¢iaisiais asmenimis:

9.3. nustatyti Instituto vidaus darbo tvarka;

9.4. priimti darbuotojus j darbag, atleisti i§ jo;

9.5. nustatyti pareigybiy skaitiy, nevir§ijant darbo uZmokeséiui skirty 1€sy;

9.6. tvirtinti darbuotojy pareigybiy apraSymus;

9.7. skelbti darbuotojy atestavimg ir konkursus pareigoms eiti;

9.8. nustatyti Instituto darbuotojy darbo apmokéjimo sglygas, skatinti darbuotojus, fiksuoti
darbo pareigy paZeidimus, uztikrinti saugias darbo salygas;

9.9. teikti Mokslo tarybai svarstyti pasitilymus dél:

9.9.1. pagrindiniy Instituto moksliniy veiklos krypéiy, Instituto 1staty keitimo;

9.9.2. Instituto bendradarbiavimo su mokslo ir studijy institucijomis, socialinés ir kultiirinés
veiklos, bendradarbiavimo su tarptautinémis organizacijomis, kitais fiziniais ir juridiniais asmenimis;

9.9.3. Instituto struktiiros ir jos pakeitimy;

9.9.4. Instituto strateginio veiklos plano svarstymo ir tvirtinimo:

9.9.5. Instituto metiniy veiklos ataskaity;

9.9.6. kvalifikaciniy mokslo darbuotojy pareigybiy, iSskyrus mokslininky  staZuotojy
pareigybes, reikalavimy, konkursy Sioms pareigoms, i8skyrus konkursus mokslininkams
staZzuotojams, eiti organizavimo ir mokslo darbuotojy atestavimo tvarkos nustatymo;

9.10. organizuoti Instituto veiklos savianaliz¢ ir prireikus inicijuoti Instituto veiklos
ekspertinj vertinima;

9.11. atsakyti uz Instituto finansing veikla, tinkama turto valdymg, naudojima ir disponavima
juo;

9.12. pasira8yti sutartis Instituto vardu;

9.13. tvirtinti Instituto pajamy ir i§laidy sgmatg, jos vykdymo apyskaita;

9.14. esant poreikiui sudaryti darbo grupes ir komisijas jvairiems mokslo tiriamiesiems beij
mokslo taikomiesiems darbams atlikti, i§vadoms, pasiilymams, teisés akty projektams rengti,
Ivairiems renginiams organizuoti (konferencijoms, seminarams ir kt.) ir kitiems svarbiems
klausimams spresti;

9.15. atlikti kitas teisés aktuose istaigos vadovui nustatytas funkcijas.

10.  Dalj savo teisiy ir pareigy Direktorius isakymu gali perduoti savo pavaduotojui (-ams),
moksliniam sekretoriui ir kitiems Instituto darbuotojams. Kompetencijy pasidalijimai tvirtinami
Direktoriaus jsakymu.

Bendrieji Instituto darbo planavimo klausimai

11. Darbas Institute vykdomas sudarant Instituto strateginius (iki trejy mety) veiklos planus,
ilgalaikes institucines moksliniy tyrimy ir eksperimentinés plétros programas ir Instituto mety veiklos
planus.

12.  Instituto strateginis veiklos planas rengiamas ir tikslinamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2012 m. birZelio 6d. nutarimu Nr. 827 ,Dél strateginio planavimo metodikos
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patvirtinimo* nustatyta tvarka (forma) ir nustatytais terminais pateikiamas Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto, Teisingumo bei Finansy ministerijoms.

13.  Instituto strateginj veiklos plang, konsultuodamasis su padaliniy vadovais, rengia
mokslinis sekretorius. Instituto strategin] veiklos plang Direktorius teikia svarstyti Mokslo tarybai.

14.  Padaliniy vadovai, atsizvelgdami 1 administracijos pasitilymus dél prioritetiniy tyrimy
kryp¢iy ir ilgalaikiy instituciniy moksliniy tyrimy ir eksperimentinés plétros programy turinj, kasmet
iki gruodzio 1 d. pateikia moksliniam sekretoriui kity mety padaliniy (skyriy) metinius darbo planus
ir juy darbuotojy individualius metinius darbo planus. Darbuotojy individualiis metiniai darbo planai
derinami su moksliniu sekretoriumi ir padaliniy vadovais, jgaliotu Direktoriaus pavaduotoju.

15.  AtsiZvelgdamas j suderintus darbuotojy individualius metinius darbo planus, mokslinis
sekretorius rengia Instituto mety veiklos plano projekta. Instituto mety veiklos planas derinamas su
Direktoriumi ir jgaliotu jo pavaduotoju. Instituto mety veiklos planas teikiamas Mokslo tarybai
svarstyti ne veliau kaip iki einamyjy mety gruodZio 15 d.

16. Uz Instituto mety veiklos plano jgyvendinima atsakingas Direktorius, uz darbuotojy
individualiy metiniy darbo kriviy ir padalinio (skyriaus) metiniy darbo plany 1gyvendinimg —
padaliniy vadovai.

17.  Instituto metine veiklos ataskaita rengia mokslinis sekretorius ir ne véliau kaip iki kity
mety sausio 31 d. pateikia Direktoriui. Direktorius ne veliau kaip iki kovo 1 d. Instituto metine
ataskaity pateikia Mokslo tarybai vertinti. Mokslo tarybai apsvarscius, Instituto metine ataskaita ne
veliau kaip iki kovo 30 d. Direktorius pateikia visuotiniam susirinkimuj ir paskelbia Instituto interneto
svetainéje, siuncia Lietuvos Respublikos teisingumo bei Svietimo, mokslo ir sporto ministerijoms.

Instituto administravimo klausimaj

18. Institutas turi savo administracijg, kurig sudaro: Direktorius, jo pavaduotojas, mokslinis
sekretorius, padaliniy vadovai, administratorius, uZ personalo reikaly tvarkyma atsakingas
darbuotojas ir vyriausiasis buhalteris. Sie asmenys yra tiesiogiai pavaldis Direktoriui.

19.  Jeigu Direktoriaus laikinai néra, jo funkcijas atlieka Direktoriaus isakymu jo jgaliotas
pavaduotojas, o nesant pastarojo — kitas darbuotojas.

20.  Direktorius, o jeigu jo laikinai néra — Direktoriy pavaduojantis darbuotojas organizuoja
ir kontroliuoja institucijai adresuoty pavedimy vykdyma.

21.  Instituto padaliniy darbas organizuojamas vadovaujantis Direktoriaus patvirtintais
padaliniy nuostatais. Padaliniy nuostaty ir darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus rengia padaliniy
(skyriy) vadovai kartu su darbuotoju, atsakingu uz personalo reikaly tvarkymg, ir, suderine juos su
moksliniu sekretoriumi, teikia Direktoriuj tvirtinti.

22.  Padaliniy darba pagal Direktoriaus patvirtintg veiklos sri¢iy ir struktiriniy padaliniy
paskirstyma kuruoja Direktoriaus pavaduotojas.

23.  Padaliniy vadovai yra atsakingi uZ padaliniams pavesty funkcijy vykdyma, darbo
organizavima, taip pat uz Direktoriaus, jo pavaduotojo ir mokslinio sekretoriaus rasytiniy ir Zodiniy
pavedimy vykdyma.

24.  Darbuotojas, Direktoriaus Isakymu paskirtas atsakingu uZ Instituto personalo reikaly
tvarkyma, turi uZtikrinti, kad naujai priimti darbuotojai bty supaZindinti su Instituto struktiira,
Instituto jstatais, Darbo tvarkos taisyklémis, padaliniy nuostatais bei pareigybiy apraSymais, taip pat
informuoti apie kitus teisés aktus (pvz., Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo
tvarka, Asmens duomeny tvarkymo Lietuvos teisés institute aprasg, Informacijos apie pazeidimus
institute teikimo tvarkos aprasg ir kt.), kuriais privalo vadovautis savo veikloje.



25.  Jeigu pagal Sio reglamento 11.14 p- tam tikram klausimui spresti sudaroma darbo grupé
ar komisija, uZ joms pavesty darby atlikima ir rezultaty pateikima atsakingi darbo grupiy ar komisijy
vadovai.

Direktoriaus jsakymai

26. Direktorius priima ir pasiraSo jsakymus.

27. Direktoriaus isakymais tvirtinami dokumentai, kuriuose nustatomos, keitiamos ar
pripazjstamos netekusiomis galios teisés normos dél:

27.1. Instituto darbuotojy pareigybiy saraso;

27.2. Instituto padaliniy nuostaty, pareigybiy apra§ymy tvirtinimo:

27.3. Instituto darbuotojy priémimo i pareigas ir atleidimo i§ ju, atostogy suteikimo,
skatinimo priemoniy ar darbo pazeidimy fiksavimo, darbuotojy darbo uZmokeséio nustatymo;

27.4. darbo grupiy (komisijy), i3 juy ir tarpZinybiniy, sudarymo;

27.5. Direktoriaus pavaduotojo (-juw) veiklos sri¢iy nustatymo;

27.6. viesyjy pirkimy organizatoriy paskyrimo ir vieSyjy pirkimy komisijos sudéties;

27.7. konkursy j mokslo darbuotojy vietas paskelbimo;

27.8. kitais jstatymais ir Vyriausybés nutarimais Direktoriui suteikty funkcijy atlikimo;

27.9. kity Instituto veiklos klausimy.

28. Direktoriaus jsakymai jforminami Instituto blanke. [sakymais patvirtintiems
dokumentams privalomi §ie rekvizitai: tvirtinimo zyma, dokumento pavadinimas, dokumento tekstas,
dokumento rengéjas. Tvirtinami dokumentai gali biiti papildomi §iais rekvizitais: specialigja Zyma,
suderinimo Zyma, vizomis, supaZindinimo Zyma, dokumento paieskos nuoroda.

29. Direktoriaus jsakymy projekty rengima organizuoja Direktoriaus pavaduotojas,
mokslinis sekretorius bei darbuotojas, atsakingas uZ personalo reikaly tvarkyma. Isakymy projektus
rengia Instituto padaliniai, taip pat administratorius. Sie projektai turi biti parengti per 10 darbo dieny
nuo pavedimo juos parengti dienos, jeigu nenurodytas kitas 1vykdymo terminas.

30.  Direktoriaus jsakymai rengiami remiantis jstatymy ir kity teisés akty rengimo
rekomendacijomis, patvirtintomis Lictuvos Respublikos teisingumo ministro 2017 m. liepos 10 d.
Isakymu Nr. IR-183 ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu dél dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo.

31.  Direktoriui teikiamas pasiraSyti jsakymo originalas, kurj vizuoja:

31.1. jsakymo projekta renges darbuotojas;

31.2. jsakymo projekta rengusio darbuotojo tiesioginis vadovas;

31.3. vyriausiasis buhalteris, Jeigu jsakymo projektas susijes su Instituto 163y naudojimus;

31.4. Direktoriaus pavaduotojas pagal Direktoriaus isakymu paskirstytas kompetencijas.

32.  Rengiamas tik vienas Direktoriaus isakymo egzempliorius (originalas).

33.  Direktoriaus jsakymai Lietuvos Respublikos  teisés akty nustatyta tvarka
uZregistruojami jy pasira§ymo dieng ir ne véliau kaip kita darbo dieng perduodami susipazinti juos
vykdyti turintiems darbuotojams bei kitiems nurodytiems asmenims.

34.  Pasiralytg Direktoriaus isakyma administratorius registruoja Instituto dokumentacijos
plane numatytame registre ir dokumento originalas saugomas dokumentacijos plane numatytoje
byloje. [sakymui suteikiamas eilés numeris pagal bendrgjg numeracija nuo mety pradZios iki
pabaigos.

35. Direktoriaus isakymai, kurie néra individualds, jei juose néra vieXai neskelbtinos
informacijos, ne véliau kaip kit darbo diena nuo Ju pasiraS§ymo elektroniniu paStu iSsiun¢iami
susipaZinti visiems darbuotojams, kurie véliau $iuos isakymus turi pasiragyti.



36.  Su Direktoriaus jsakymais Instituto veiklos klausimais elektroninémis priemonémis
darbuotojus supaZindina administratorius, o su isakymais personalo valdymo klausimais —
darbuotojas, atsakingas uZ personalo reikaly tvarkyma.

Dokumenty pasira$ymas ir tvirtinimas

37. Institute dokumentus pasira3o ar tvirtina:

37.1. Direktorius — rastus, siun¢iamus valstybés valdZios ir valdymo nstitucijoms, biudzeto
projektus, investicijy programas, banko dokumentus, sutartis, saskaitas, buhalterinés-finansinés
apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose butinas jstaigos vadovo paraSas: statistines
ataskaitas, pavedimus, paraiSkas, praSymus, Instituto atlyginimy 1Smokéjimo Ziniaras¢ius, i8laidy
samaty vykdymo balansus, inventorizacijos aktus, ilgalaikio ir trumpalaikio turto nuraSymo aktus,
darby samatas, atlikty darby priémimo aktus, sgskaity plang ir kitus finansinio ir tikinio pobtdzio
dokumentus, taip pat darbuotojy pareigybiy sarasus, Instituto administracijos padaliniy nuostatus ir
kitus dokumentus.

37.2. Padaliniy vadovai ir mokslinis sekretorius turi teis¢ pasiraSyti informacinio pobadZio
rastus ir vidaus administravimui skirtus teikimus. Tokig teis¢ pagal kompetencija taip pat turi Institute
vykdomy projekty vadovai.

37.3. Vyriausiasis buhalteris pasiraSo tuos finansinius dokumentus, kuriuose biitinas jo
para8as.

38.  Dokumentus vizuoja:

38.1. raStus renge darbuotojai;

38.2. sutartis su priedais ir saskaitas (paslaugoms, prekéms, darbams ir kt.) — atitinkamy
padaliniy (pvz., Tarptautiniy rysiy skyriaus ir Leidybos ir bendryjy reikaly skyriaus) vadovai ir/ar
atsakingi uZ jy administravima darbuotojai.

III. MOKSLINIU TYRIMU IR EKSPERIMENTINES (SOCIALINES) PLETROS DARBU
ATLIKIMAS

39.  Institutas, vykdydamas strateginj ir metinius veiklos planus, ilgalaikes institucines
moksliniy tyrimy programas, atsizvelgdamas | Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos
nuostatas, ministerijy bei kity Lietuvos Respublikos ir uZsienio valstybiy institucijy ar akio subjekty
uZsakymus, vykdo mokslinius tyrimus ir eksperimentinés (socialinés) plétros (toliau — MTEP)
darbus, pagal kompetencijg ir galimybes teikia metodologing, metodine ir kitg pagalba valstybinés
valdZios ir valdymo institucijoms, mokslo ir studijy institucijoms, kitiems tikio subjektams.

40. MTEP darbas gali biiti atlickamas vieno ar keliy darbuotojy arba darbo grupés. Darbo
grupei vadovauti Direktoriaus pavedimu gali bati paskirtas mokslinio darbo vadovas.

41.  MTEP darbo vadovas organizuoja MTEP darbo atlikimg ir priZitri, kad §is darbas biity
atliktas laiku ir kokybiskai. Nepaskyrus mokslinio vadovo, u? darbo atlikimg laiku ir kokybiskai
atsako padalinio vadovas. Tais atvejais, kai darbas atlickamas nesilaikant nustatyty terminy ar
nekokybiskai, mokslinis darbo vadovas ar padalinio vadovas §iuos atvejus turi fiksuoti ir apie tai
informuoti mokslinj sekretoriy ir Direktoriy.

MTEP darby techninés uzduotys

42.  Monografijos, mokslo studijos ir kiti reik§mingi ar didelés apimties MTEP darbai
rengiami tik pagal Direktoriaus patvirtintas technines uZduotis:



42.1. MTEP darbai, kuriems biitinas techninés uZduoties parengimas, nustatomi Direktoriaus
mokslinio sekretoriaus teikimu:

42.2. techninés uzduotys, jeigu Direktoriaus nenustatyta kitaip, parengiamos ir pateikiamos
Direktoriui tvirtinti per 1 ménesj nuo Direktoriaus jsakymo atlikti MTEP darbg dienos;

42.3. prie§ pateikiant technine uZduotj Direktoriui tvirtinti, jos projektas gali biiti aptartas
atvirame Instituto mokslo darbuotojy seminare:

42.4. techninéje uzduotyje turi biti nurodyta:

42.4.1. tyrimo tikslas, atskleidZiant tiriamos problemos aktualumg ir jos i§tirtumo
lygi, formuluojant pagrindines hipotezes / tezes, taip pat gali bati alternatyviy hipoteziy / teziy
1vertinimas;

42.4.2. darbo uZdaviniai, nurodant, kodél Ju igyvendinimas yra bitinas ir
pakankamas darbo tikslui pasiekti;
4243, Saltiniai, kuriais bus remiamasi vykdant tyrimg (pvz., literatiira ir turimi

empiriniai duomenys, nurodant, kuo $ie $altiniai yra svarbus atliekamam tyrimui, kokios pagrindinés
Zinios ir jZvalgos juose atskleidZiamos);

42.4.4, duomenys, kurie bus renkami tyrimo metu, ir jy rinkimo metodai;

4245. tyrimui reikalingi papildomi istekliai (pvz., apklausos, galimybé naudotis
duomeny bazémis, komandiruotés ir pan.);

42.4.6. tyrimo rezultaty sklaidos biidai (pristatymai seminaruose, konferencijose,
publikacijos ir pan.);

42.4.7. tyrimo vykdytojai ir jy indélis i darba, preliminari tyrimo apimtis;

42.4.8. kalendorinis tyrimo planas, Jame iSskiriant ne maZiau kaip 2 tyrimo
etapus.

43. Ataskaitos apie atliktus MTEP darbus kiekvieng meénesj vertinamos mokslinés
produkcijos apskaitiniais vienetais ir darbuotojai su vertinimais supazindinami vadovaujantis
Direktoriaus patvirtinta Pagrindinio ir papildomo darbo kriivio apskaitos ir priemoky uz papildoma
darbo kravj Direktoriaus pavaduotojui, moksliniam sekretoriui ir mokslo darbuotojams nustatymo
tvarka.

44. MTEP darby vykdyma kontroliuoja Direktoriaus pavaduotojas pagal jam paskirtos
veiklos sritis.

MTEP darby recenzavimo ir iteikimo leidybai tvarka

45.  Sio skyriaus nuostatos taikomos visiems Instituto leidZiamiems recenzuojamiems
MTEP darbams (toliau — Darbai). Nerecenzuojamiems mokslo leidiniams Sio skyriaus nuostatos
netatkomos.

46. Instituto darbuotojai Darbus pateikia terminais, nustatytais individualiuose mety veiklos
planuose, su kuriais i§ anksto supazindinami ir atsakingi Zurnalo , Teisés problemos* redaktoriai.
Darbo nepateikus nustatytu laiku, redaktoriaj neprivalo laikytis Zemiau nustatyty terminy.

47.  Instituto darbuotojai Darbus, gave teigiama darbo mokslinio vadovo (Jo nesant —
padalinio vadovo) 1vertinimg, pateikia moksliniam sekretoriui, kuris persiuncia Darba atsakingam
redaktoriui.

48.  Darbus mokslinio Zurnalo , Teisés problemos® redaktoriui gali teikti tiek Instituto
darbuotojai, tiek Institute nedirbantys autoriai. Redaktorius teikia pirmenybe Instituto darbuotojy
parengtiems darbams ir tik jiems taiko terminus, nustatytus §iame skyriuje.

49.  Atsakingas redaktorius per 14 kalendoriniy dieny ivertina, ar gautas Darbas atitinka
minimalius moksliskumo reikalavimus, J y neatitikes Darbas graZinamas autoriui (-iams), kuris Darba
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pataiso su darbo vadovu (jo nesant — skyriaus vedéju) suderintais terminais (rekomenduotina — ne
ilgiau nei per 30 kalendoriniy dieny).

50.  Minimalius moksliskumo reikalavimus atitinkantis Darbas be asmeninés informacijos
apie jo autoriy (-ius) pateikiamas recenzuoti: monografijos ir mokslo studijos atveju — bent dviem
iSoriniams recenzentams, mokslo straipsnio (ar kito recenzuojamo Darbo) atveju — dviem
recenzentams, kuriy bent vienas turi bati iSorinis. Jie praSomi Darbg jvertinti per 30 kalendoriniy
dieny.

51. Recenzentai turi bati aktyvls atitinkamos teisés ar artimy  socialiniy moksly
(kriminologijos) srities mokslininkai. Recenzentai atsakingo redaktoriaus skiriami konfidencialiai,
nebent Darbo pobudis reikalauja, kad jy tapatybés buty atskleistos publikuotame mokslo darbe.
Tapatybé taip pat gali biti atskleista, jei autorius to pra3o, o recenzentas sutinka.

52.  Atlik¢ i§samy Darbo vertinimg, recenzentai gali sitilyti spausdinti Darbg su neZymiomis
pataisomis; graZinti Darbg esminéms pataisoms arba suformuluoti vertinima, kad Darbas neatitinka
minimaliy moksli¥kumo reikalavimy.

53.  NeZymiai taisytinas Darbas autoriaus pataisomas per laika, suderinta su darbo vadovu
(jam nesant — padalinio vadovu) (rekomenduotina ne il giau nei per 14 kalendoriniy dieny). Pataisytas
Darbas redaktoriaus jvertinamas kaip jmanoma grei¢iau (ne ilgiau nei per 14 kalendoriniy dieny) ir
arba priimamas spausdinti, arba graZinamas pakartotiniam taisymui.

54. IS esmés taisytinas Darbas autoriaus pataisomas per laika, suderinta su darbo vadovu
(jo nesant — padalinio vadovu) (rekomenduotina ne ilgiau nei per 30 kalendoriniy dieny). Pataisyta
Darbg redaktorius ir recenzentai prasomi antrg kartg perZitiréti per ne ilgiau kaip 30 kalendoriniy
dieny ir arba sitilo Darbg spausdinti, arba grazina pakartotiniam esminiam arba neZymiam taisymui.
Jei du kartus i§ esmés taisytas Darbas vis dar reikalauja esminiy pataisymu, redaktoriaus nuoiiira jis
gali biti nepriimtas spausdinti.

55.  Apie tai, kad Darbas priimtas spausdinti, redaktorius informuoja mokslinj sekretoriy ir
Instituto padalinj, atsakingg u leidyba.

56.  Visi Darbai turi bati leidZiami elektronine versija, o esant finansinei galimybei ir
Direktoriui priémus sprendimg, kad Darbas itin svarbus moksline ir reprezentavimo prasme — ir
spausdintine versija.

57.  Parengus darbg leidybai, Instituto padalinys, atsakingas uz leidybg, elektronine darbo
versija perduoda moksliniam sekretoriui ir uZ Instituto interneto svetainés tvarkymg atsakingam
darbuotojui.

58. UZleidybg ir bendryjy reikaly tvarkyma atsakingas Instituto padalinys atsako u baigty
ir leidybai parengty Darby (tiek elektronine versija, tiek i§spausdinty) saugojimg. Jeigu leidinys
leidZiamas tik elektroniniu formatu, vienas jo egzempliorius atspausdinamas ir saugomas Instituto
bibliotekoje.

59. Tuo atveju, kai atliekamas uZsakomasis MTEP darbas, jis priémimo-perdavimo aktu
pagal sutarties nuostatas perduodamas uzsakovui ir kopija — uZ leidybg ir bendryjy reikaly tvarkymag
atsakingo Instituto padalinio vadovui. Tokiy darby publikavimo klausimai sprendZiami pagal
uzsakymo sutarties nuostatas.

Teisiniy ekspertiziu, iSvady dél teisés akty ar Ju projekty rengimas

60. Institutas rengia teisines, kriminologines ir antikorupcines ekspertizes, i§vadas,
pastabas, pasialymus ir nuomones dél istatymy ir kity teisés akty ar jy projekty, galimo teisinio



reguliavimo jvertinimg (toliau tekste — ISvados) pagal institucijy paklausimus ar Instituto
darbuotojo (-y) iniciatyva.

61. ISvadas pagal institucijy paklausimus radtisku Direktoriaus pavedimu rengia Instituto
padaliniai pagal jy kompetencija. Direktorius ar atsakingas Direktoriaus pavaduotojas pavedima
perduoda administratoriui, o §is — elektroninémis priemonémis — padaliniy vadovams pavedimo
gavimo diena.

62. Padaliniy vadovai gautg rasta, jeigu ISvada rengia ne jie, iraSydami rezoliucija turi
perduoti konkretiems darbuotojams ivertinti ne véliau kaip kita darbo dieng po jo gavimo.

63. Tais atvejais, kai Direktoriaus pavedimas perduodamas keliy padaliniy darbuotojams,
ISvada parengia ir uZ ja atsako pirmasis rezoliucijoje nurodytas darbuotojas, kuris Ja suderina su kitais
rezoliucijoje nurodytais darbuotojais. Prireikus, I[§vados projektas gali biiti nagrinéjamas bendrame
atsakingy uZ jos parengima darbuotojy pasitarime. Nesutampant I§vada rengusiy darbuotojy
nuomonei, su ISvada nesutinkantis darbuotojas radtu padalinio vadovui gali teikti savo atskirgja
nuomone.

64. ISvados pagal paklausimus turi biiti parengtos atsizvelgiant j paklausime nurodyta laika,
taciau dél konkretaus termino sprendia Direktorius, pavedime nurodydamas terming, iki kurio
ISvada turi bati parengta.

65. Darbuotojas, rengiantis ISvada, jos projekta teikia padalinio vadovui. J eigu padalinio
vadovas nesutinka su pateiktu I§vados projektu, ji graZinama parengusiam darbuotojui taisyti, kartu
pridedant pastabas, j kurias ISvadg rengiantis darbuotojas atsizvelgia arba privalo nurodyti
neatsizvelgimo prieZastis ir savo pozicijg argumentuoti.

66. Parengta I§vada padalinio vadovas, likus ne maZiau kaip 3 darbo dienoms iki
rezoliucijoje nurodyto termino pabaigos, susipaZinti perduoda jgaliotam Direktoriaus pavaduotojui.
Jeigu Direktoriaus pavaduotojas nesutinka su pateikta ISvada, ji aptariama ir taisoma su darbuotojais,
kurie jg rengé. Jeigu Direktoriaus pavaduotojas nesutinka su pateiktu [§vados projektu, jis prideda
pastabas ir perduoda Direktoriui savo argumentuotg pozicija.

67. Direktorius ar atsakingas Direktoriaus pavaduotojas, pasiraSes I§vada, ja perduoda
administratoriui, kuris I§vada iSsiunéia pavedime nurodytu biidu.

68. Tais atvejais, kai Svada rengiama ne pagal paklausima, o Instituto darbuotojo (-y)
iniciatyva, tai i§ anksto turi biti suderinta su padalinio vadovu ir Direktoriumi.

69. ISvados, kuriy vieSinimui pritaria Direktoriaus pavaduotojas, Direktoriaus jsakyme
nustatyta tvarka rengiamos publikuoti ir publikuojamos Instituto leidinyje ,. Teisés e-aktualijos*.

IV.INSTITUTO DOKUMENTU RENGIMAS IR VALDYMAS

70. Uz Instituto veiklos dokumenty valdymg teisés akty nustatyta tvarka atsako Instituto
administratorius. Dokumentai tvarkomi vadovaujantis §iuo reglamentu, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy istatymu, Lietuvos Respublikos elektroninio parao jstatymu, Dokumenty
rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-117, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V-118, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, $iy
dokumenty vélesniais pakeitimais ir kitais teisés aktais, reguliuojanéiais dokumenty valdyma.

71.  Dokumentai Institute rengiami Direktoriaus pavedimo pagrindu.

72. Institute gauti dokumentai registruojami korespondencijos registravimo registre,
numatytame einamuyjy mety dokumentacijos plane.



73.  Darbuotojai, gave dokumentus is kity institucijy bei organizacijy, privalo juos
nedelsdami perduoti administratoriui uzregistruoti.

74.  Administratorius patikrina, ar gauta korespondencija atsiysta pagal adresa (taip pat ir el.
pastu), ar vokuose yra visi dokumentai. Jei korespondencijoje triiksta dokumenty ar jy priedy, apie
tal praneSama siuntéjui. Netinkamai iforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti ir pan.) bei nejskaitomai
apgadinti dokumentai graZinami siuntéjui. Ne tuo adresu gauta korespondencija graZinama pastui,
persiunciama pagal paskirti su voku ar graZinama siuntéjui ne véliau kaip kita darbo diena.
Dokumentai, kuriy nagrinéjimas nepriklauso Instituto kompetencijai, Direktoriaus nurodymu
persiun¢iami kompetentingai institucijai ir apie tai informuojamas dokumento gavejas.

75.  Administratorius Direktoriui ne rediau kaip karta per dieng pateikia visg gautg
korespondencija. Direktorius ant Visy gauty ir jregistruoty rasty pirmo lapo virSuje, deSinéje puséje
uzra$o rezoliucija: nurodo padalinio, kompetentingo nagrinéti dokuments, vadovo ar darbuotojo,
tiesiogiai atsakingo uZ dokumente nurodyta veiklos sritj, pirmaja raide ir pavarde, data, pavedimo
turinj, pavedimo jvykdymo terming ir pasiraso.

76. Dokumentai su rezoliucija graZinami administratoriui. Rezoliucijos surafomos j
atitinkamg dokumenty registravimo registra.

77.  Dokumento kopija (nuskenuota arba atSviesta) persiunéiama/atiduodama vykdytojui
vykdyti, o originalas lieka pas administratoriy. Visi gauti ir iregistruoti rastai t3 padia diena, kuri
nurodyta Direktoriaus rezoliucijoje, perduodami rezoliucijoje nurodytiems asmenims.

78. Parengus Instituto atsakymg, jis pateikiamas administratoriui, kuris patikrina, ar
siunfiama korespondencija tinkamai iforminta. Siuné¢iamame dokumente turi bliti nurodyta
atsakingojo vykdytojo pirmoji vardo raidé, pavardé, elektroninio pasto adresas ir jo telefono numeris.
Jeigu siun¢iamas atsakymas 1 gautg rasta, turi biiti nurodyti rasto, j kurj atsakoma, rekvizitai. Ne pagal
rastvedybos taisykles jforminti dokumentai grazinami vykdytojams. Kartu su siunciamu rastu,
teikiamu vizuoti ir pasiraSyti, pridedamas gauto rasto ¢gzempliorius, kuris, pasiraSius rasta,
perduodamas saugoti gauty dokumenty byloje.

79.  Patikrines siuntimui teikiama korespondencija, administratorius raStus pasiradyti teikia
Direktoriui, jo pavaduotojui, padaliniy vadovams ar moksliniam sekretoriuj (pagal kompetencija,
aptart sio reglamento 43 p.).

80. PasiraSius Instituto atsakyma, administratorius padaro elektroning jo kopijg
(nuskenuoja) ir ja siundia adresatui, nurodydamas, kad originalas paStu nebus siun¢iamas. Esant
reikalui, gali buti siun¢iamas Instituto rasto popierinis variantas. Tokiu atveju rastas rengiamas dviem
egzemplioriais, i§ kuriy pirmasis spausdinamas Instituto blanke ir siun¢iamas adresatui, antrasis
paliekamas rastinéje saugoti kartu su dokumento, i kurj atsakoma, originalu. Siun¢iamo dokumento
egzemplioriuje, kuris lieka Institute, biitinos pavedimo vykdymga kontroliuojanéiy asmeny (jei jie
ivardyti rezoliucijoje) vizos. Instituto siunciamo rasto egzemplioriaus kopija saugoma siun¢iamy
dokumenty byloje.

V. VISUOMENES INFORMAVIMAS

81.  Visuomenés informavimu apie Instituto veiklg, Instituto interneto svetainés tvarkymu
ir informacijos teikimu Lictuvos Respublikos teisingumo bei Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijoms, kitoms institucijoms riipinasi Instituto padaliniai, atsakingi u bendryjy reikaly
tvarkyma ir uZ tarptautinius rySius. Sia sritj kuruoja mokslinis sekretorius ir atsakingas Direktoriaus
pavaduotojas. Instituto teikiamos informacijos tekstus rengia padaliniy vadovai.



82.  Padaliniai, atsakingi uz bendryjy reikaly tvarkyma ir u? tarptautinius rysius, kartu su
moksliniu sekretoriumi teikia informacija visuomenés informavimo priemonéms, valstybinéms ir
kitoms suinteresuotoms institucijoms, kitiems subjektams apie Institute atliktus ir numatomus atlikti
mokslo tiriamuosius, taikomuosius ir kitus darbus bei renginius. Sia veikla koordinuoja atsakingas
Direktoriaus pavaduotojas.

VL. KONFERENCIJU, SUSITIKIMU IR KITU RENGINIU INSTITUTE
ORGANIZAVIMAS

83.  Konferencijas, susitikimus, seminarus ir kitus renginius (toliau — Renginys) organizuoja
Instituto mokslo darbuotojai kartu su tarptautiniy rySiy padaliniu pagal Instituto mety veiklos plang,
padaliniy ir individualius darbuotojy veiklos planus.

84.  Renginio apriipinima organizuoja ir koordinuoja Instituto padalinys, atsakingas uz
bendryjy reikaly tvarkyma kartu su tarptautiniy rysiy padaliniu.

85.  Informacija apie planuojama Renginj — jo data, dalyviai, sglygos, ne véliau kaip 5 darbo
dienos iki Renginio turi biti suderinta su tarptautiniy rysiy padaliniu.

86. Renginio materialinio ir techninio apripinimo klausimus sprendZia Instituto padalinys,
atsakingas uz bendryjy reikaly tvarkyma. Tuo tikslu Instituto darbuotojai apie numatoma Renginj §j
padalinj informuoja ne véliau nei pries dvi savaites iki Renginio, pridedami Renginio darbotvarke ir
nurodydami jranga ir priemones, kuriy reikés Renginio metu.

VIL INSTITUTO DARBUOTOJ U KVALIFIKACIJOS KELIMAS

87.  Kiekvienas Instituto mokslo darbuotojas ir specialistas turi kelti kvalifikacijg tam tikroje
mokslo ar savo veiklos stityje, studijuodamas naujus teisés aktus, teising literatirg, dalyvaudamas
konferencijose, seminaruose ir kituose renginiuose dalykine tematika.

88.  Direktorius ir padaliniy vadovai turi imtis priemoniy, siekdami sudaryti salygas
darbuotojams kelti kvalifikacijg (jskaitant ir savarankiSkai) — numatyti tam reikalingas priemones
metiniuose, padaliniy ar individualiuose darbuotojy veiklos planuose, jas jvertinti rengiant Instituto
biudZeto projekta, planuojant kvalifikacijos tobulinimo renginius ir pan.

VIIIL. REIKALY PERDAVIMAS IR PRIEMIMAS KEICTANTIS VADOVYBEL,
PADALINIY VADOVAMS BEI KITIEMS DARBUOTOJAMS

89.  Keiciantis Direktoriui, Direktoriaus pavaduotojams, moksliniam sekretoriui, padaliniy
vadovams, mokslo ar kitiems darbuotojams, darbai bei dokumentai perduodami pagal reikaly
perdavimo—priémimo akta:

89.1. keiiantis Direktoriui — akta tvirtina Lietuvos Respublikos teisingumo ministras;

89.2. keiiantis Direktoriaus pavaduotojams, moksliniam sekretoriui, padaliniy vadovams,
vyriausiajam buhalteriui bei materialiai atsakingiems darbuotojams — aktg tvirtina Direktorius;

89.3. keitiantis kitiems darbuotojams — aktg tvirtina padalinio vadovas.

90. AtleidZiamas i§ darbo arba perkeliamas | kitas pareigas Instituto darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus) ir turimas bylas, taip pat
informacing bei normine medZiagg darbuotojui, paskirtam 1 jo eitas pareigas.
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91.  Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, darbai pagal perdavimo—priémimo aktg
perduodami padalinio vadovui arba darbuotojui, kuriam pavedama laikinai eiti ankstesniojo
darbuotojo pareigas.

92.  KeiCiantis darbuotojams, atsakingiems uZ atitinkamo teisés akto 1gyvendinimg ar
uzduoties jvykdyma bei tokio jgyvendinimo kontrole, darby perdavimo—priémimo akte nurodoma,
kam pavedama toliau jgyvendinti atitinkama teisés aktg ir kontroliuoti jo igyvendinimg.

93. Keiciantis Direktoriaus pavaduotojams, jeigu néra paskirto naujo Direktoriaus
pavaduotojo, reikalai gali biiti perduodami Direktoriaus igaliotam darbuotojui.

IX. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

94. Institutas turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu. Antspaudas naudojamas teisés
akty nustatyta tvarka.

95. Instituto antspauda saugo ir uz Jo naudojima atsako administratorius.

96. Instituto antspaudas su Lietuvos valstybés herbu gaminamas, saugomas, apskaitomas ir
sunaikinamas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos antspaudy ir spaudy apyvartos kontrolés jstatymu
ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

X. ARCHYVO TVARKYMAS

97. Instituto archyva tvarko Direktoriaus paskirtas specialistas, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, Dokumenty
saugojimo ir saugykly jrengimo taisyklémis, Siy dokumenty vélesniais pakeitimais ir Direktoriaus
patvirtintu kalendoriniy mety dokumentacijos planu.

98. UZ dokumenty saugoj img ir tvarkyma atsakingi Direktoriaus 1sakymu paskirti darbuotojai,
padaliniuose — jy vadovai.

99. Archyvas formuojamas pagal Instituto dokumentacijos plana.

100. Neterminuoto, ilgo ir laikinojo saugojimo bylos nustatyta tvarka jforminamos ir
perduodamos j Instituto archyva. Trumpesnio saugojimo dokumentai saugomi padaliniuose ir
rastinéje.

101. Specialistas, atsakingas uz archyvo tvarkyma, perimtus j archyva dokumentus jformina,
garantuoja jy apskaitg ir saugojima, i§duoda juos Instituto darbuotojams laikinam naudojimui.
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