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LIETUVOS TEISES INSTITUTO DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — nustatyti darbo teisés normas,
reikSmingas sklandZiam darbui Lietuvos teisés institute (toliau — Institutas). Siomis taisyklémis
siekiama nustatyti bendrgja tvarka Institute, uZtikrinti darbo drausme, darbo kokybe, gerinti darbo
organizavimg bei didinti darbo naSuma ir efektyvuma. Taisyklés taip pat reglamentuoja Instituto
darbuotojy darbo santykius, priémimo ir atleidimo i§ darbo procediiras, darbuotojy teises ir
pareigas, apmokéjimo ir atostogy suteikimo tvarka pagal galiojandius Lietuvos Respublikos
Istatymuy, kity teisés akty ir Lietuvos teisés instituto jstaty (toliau — [staty) reikalavimus.

2. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareigybiy apraSymai,
padaliniy nuostatai, Lietuvos teisés instituto mokslo darbuotojy ir kity tyréjy pareigybiy
kvalifikaciniy reikalavimy aprasas, saugos darbe instrukcijos.

3. Asmuo, priimamas dirbti Institute, supazindinamas su S$iomis taisyklémis,
pareigybés apraSymu, Lietuvos teisés instituto mokslo darbuotojy ir kity tyréjy pareigybiy
kvalifikaciniy reikalavimy aprasu, padaliniy nuostatais, saugos darbe instrukcijomis, Asmens
duomeny tvarkymo Lietuvos teisés institute tvarkos aprasu, Informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo tvarka, Pagrindinio ir papildomo darbo kriivio apskaitos nustatymo
tvarkos aprasu.

4. Taisykleés privalomos visiems Instituto darbuotojams, neatsizvelgiant | darbo
sutarties rasj, terminus ir kitas aplinkybes. Institute gali bati taikomi ir kiti vidiniai teisés aktai,
nustatantys darbo teisés normas ir privalomi darbuotojams. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek
S1y teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos Istatymai ar kiti teisés aktai.

5. Taisykles skelbiamos vieSai ir su jomis supaZindinami visi Instituto darbuotojai
elektroninémis informacijos perdavimo priemonémis.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

6. Darbo ir poilsio laikas Institute nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimo Nr. 496 6l
Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo* aprasu ,,Dél darbo laiko reZimo valstybés ir
savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo*.

7. Instituto darbuotojy darbo laiko pradZia ir pabaiga bei piety pertrauka nustatoma
individualiai pagal Saliy susitarimg ir/ar i§ anksto patvirtinta darbo grafikg. Darbuotojo darbo
laikas per penkiy dieny savaite neturi vir§yti 40 val., o dirbant kartu pagal papildomus susitarimus
neturi virSyti 60 val. Darbo pradZia gali biiti nuo 7.30 val. iki 10 val., darbo pabaiga nuo 16 val.



iki 19.30 val. Piety pertrauka nuo 0,5 val. iki 2 val. trukmés nustatoma individualiai pasirenkant
laikotarpiu tarp 11 val. ir 14 val.

8. Instituto darbuotojai, kuriems nustatyta tvarka leista dirbti pagal susitarimg dél
papildomo darbo arba dél darbo nuotoliniu biidu, Instituto direktoriaus leidimu gali buti
nustatomas kitas darbo grafikas, nevirijant Lietuvos Respublikos darbo kodekse (113 straipsnio
4 dalimi) numatytos darbo trukmés.

9. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir tiesioginio vadovo sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Sutikimo atveju Salys
susitaria del darbo laiko perkélimo i kita darbo diena, nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

10. I¢jimas | patalpas atrakinamas Instituto darbo laiku. Instituto darbo laikas — nuo
pirmadienio iki penktadienio nuo 7.30 val. iki 19.30 val. Patekti 1 Instituto patalpas ne darbo ir
Svenciy dienomis galima tik Instituto darbuotojams, suderinus su Instituto direktoriumi arba jo
1galiotu darbuotoju.

1. PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO I KITAS PAREIGAS IR ATLEIDIMO IS
DARBO TVARKA

11. Darbuotojai priimami j darbg, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ darbo,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos
Respublikos mokslo ir studijy jstatymu, Instituto konkursy eiti mokslo darbuotojy ir kity tyréjy
pareigas organizavimo ir atestavimo tvarkos aprasu, Instituto mokslo darbuotojy ir kity tyréjy
pareigybiy kvalifikaciniy reikalavimy apra3u ir kitais teises aktais.

12. Prie§ nutraukiant darbo santykius ne véliau kaip paskuting darbo dieng
darbuotojas turi grazinti Institutui visus jo dispozicijoje buvusius dokumentus, darbo priemones ir
kita jam pavestg materialyjj turta ir perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui.

13. Darbuotojas paskuting darbo diena personalo specialistui pateikia uZpildyta
atsiskaitymo lapel]j su jame nurodyty struktiriniy padaliniy vadovy parasais.

IV. DARBUOTOJU TEISES

14. Darbuotojai turi teise:
14.1. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis;

14.2. pateikti pra§yma dél nemokamy atostogy ir, esant darbdavio leidimui, neatvykti
1 darba suderintomis dienomis, nemokant darbo uzmokesdéio;

14.3. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokestj;

14.4. i§ administracijos gauti visg biting informacija, reikalingg tinkamai atlikti
darbo sutartimi patvirtintus ir pareigybes apraSymuose nurodytus darbus;

14.5. pradyti administracijos padengti kvalifikacijos tobulinimosi i§laidas;



14.6. apsirge imine virSutiniy kvépavimo taky liga ar kita oru ar kitaip plintancia
virusine liga saugodami savo ir kity darbuotojy sveikatg — dvi pirmas ligos dienas, jei tam
nereikalingas ilgesnis gydymas (gydytojui jvertinus), darbg atlikti nuotoliniu btdu i§ namuy;

14.7. kitas teisés aktuose nustatytas teises.
V. DARBUOTOJU PAREIGOS

15. Visi Instituto darbuotojai privalo:

15.1. savo darbo funkcijas vykdyti atsakingai ir rupestingai. Darbuotojai turi jiems
pavestas darbo funkcijas vykdyti patys ir neperduoti jy vykdyti kitiems darbuotojams be Instituto
direktoriaus, padalinio vadovo ar kito atsakingo darbuotojo sutikimo;

15.2. vykdyti pareigybiy apragymuose nurodytus darbus, laikytis Darbo tvarkos
taisykliy, Darbo saugos instrukcijy ir kity teisés akty nuostaty, reglamentuojanéiy darbuotojy
pareigas;

15.3. susipaZinti su Institute galiojanéiais ir darbuotojui taikytinais teisés aktais ir
(ar) vykdyti kitus galiojancius teisés aktus ar nurodymus, taikomus darbuotojo darbui;

15.4. laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko bei darbo re¥imo;

15.5. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy, gamtos apsaugos taisykliy;

15.6. tikrintis sveikatg pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika;
15.7. buti mandagis, drausmingi, kultaringi, laikytis bendry etikos reikalavimuy;

15.8. nekelti konfliktiniy situacijy, neskatinti nepasitikéjimo bendradarbiais ir
darbdaviu; bet kokius kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su
vadovu arba su vadovo jgaliotu asmeniu;

15.9. laikytis materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaitos ir saugojimo tvarkos,
saugoti jiems patikétg materialinj turta;

15.10. atlyginti savo darbo pareigy paZeidimu dél jo kaltés kitai sutarties Saliai
padarytg turting ir neturtine Zala;

15.11. saugoti Instituto intelektinj turtg bei jiems patikéta konfidencialia Instituto
informacija, bati lojallis Institutui ir vengti interesy konflikto;

15.12. laikytis Asmens duomeny tvarkymo Lietuvos teisés institute tvarkos apraSo
nuostaty;

15.13. informuoti darbuotoja, atsakingg uZ personalo reikaly tvarkyma, apie
Ivykusius pasikeitimus: gyvenamosios vietos (adreso), telefono numerio, paso arba asmens
tapatybés kortelés, valstybinio socialinio draudimo pazyméjimo pakeitimus, susituokus, gimus
vaikui bei apie kitus juridinius faktus, turin&ius itakos darbuotojo darbui, pareigoms ir statusui:

15.14. nedelsdami informuoti savo tiesioginj vadova arba Kkitg atsakingg darbuotoja,
jeinegali laiku atvykti arba negali visai atvykti j darba, ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darbg
priezastj;

15.15. pranesti darbuotojui, atsakingam uz personalo reikaly tvarkymg arba kitam
atsakingam darbuotojui ne véliau kaip kitg dieng apie savo laiking nedarbinguma;

15.16. Instituto darbuotojai, kurie vykdo funkcijas nuotoliniu bidu, administracijos
kvietimu turi atvykti i Instituta dalyvauti visuotiniuose darbuotojy susirinkimuose, darbo grupiy



posedziuose, kituose renginiuose. Kiti mokslo darbuotojai, i§ anksto sudering su padalinio vadovu, -
pagal poreikj vieng darbo dieng per savaite gali atlikti funkcijas kitur (pvz., miesto ar universitety
bibliotekose);

15.17. teikti valstybiniy institucijy pareigiinams, Ziniasklaidai informacija apie
Institutg arba informacija, kuria galima susieti su Institutu, tik suderinus su Instituto direktoriumi
arba jo jgaliotu darbuotoju ir jiems leidus;

15.18. nepaZeisti darbo pareigy, neatlikti darbo pareigy pazeidimuy;

15.19. tinkamai naudoti Instituto kompiuteriy tinklo resursus, kompiuterine ir
programing jrangg, informacines sistemas;

15.20. iSeidami i§ kabineto baige darba, patikrinti, ar iSjungti kompiuteriai ir kiti
eksploatuojami elektros prietaisai, taip pat kabineto apSvietimas, uZrakintos durys bei uZdaryti
langai;

15.21. laikytis elgesio (etikos) taisykliy, elgtis taip, kad nebiity Zeminamas Instituto
vardas ir reputacija. Mokslo darbuotojai privalo laikytis Lietuvos teisés instituto akademinés etikos
kodekso reikalavimy;

15.22. Instituto patalpose ir teritorijoje vengti triuk§mo, palaikyti dalykine darbo
atmosferg, elgtis pagarbiai vieniems su kitais ir kitais asmenimis.

16. Kitas darbuotojo pareigas nustato jstatymai, kiti norminiai teisés aktai, Sios
taisyklés, darbo sutartis ir kiti vidaus teisés aktai.

VL. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

17. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, kitos
tikslinés atostogos Instituto darbuotojams suteikiamos laikantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir jforminamos Direktoriaus isakymu.

18. Kasmetinés atostogos Instituto darbuotojams suteikiamos pagal kasmet iki
geguzeés 1 d. sudaromg atostogy suteikimo grafika (eile), kuris prireikus gali bati tikslinamas
24 punkte numatyta tvarka. Padaliniy (skyriy) vadovai iki balandZio 15 d. turi pateikti asmeniui,
atsakingam uZ personalo reikaly tvarkyma, planuojamus jy ir jy darbuotojy atostogy grafikus.
Darbuotojui nenurodZius pageidaujamo kasmetiniy atostogy laiko, §j laika jam nustato jo
tiesioginis vadovas.

19. Atostogy grafike turi biti nurodomas atostogaujancio asmens funkcijas
atliksiantis darbuotojas. Instituto padaliniy (skyriy) vadovai turi uZtikrinti, kad Ju darbuotojams
duoti pavedimai jy atostogy metu blty perduoti vykdyti paskirtiems pavaduojantiems
darbuotojams, i§skyrus, kai visas padalinys atostogauja tuo paciu metu.

20. Paprastai mokslininkams visos kasmetinés mokamos atostogos suteikiamos
liepos—rugpjicio ménesiais. Dalis atostogy, bet ne daugiau kaip 10 darbo dieny, mokslininkams
gali buti suteikiamos kitu laiku laikotarpiu nuo rugséjo iki kity mety birZelio mén.

21. Darbuotojams, dirbantiems ir projektuose, atostogos suteikiamos pagal Institute
nustatyta atostogy grafika, suteikiant prioritety pasirinkti laikg, siekiant jas panaudoti iki
projekto (-u) pabaigos.



22. Darbuotojams, kurie turi papildomy susitarimy dél darbo funkcijy sugretinimo,
atostogos suteikiamos pagal pagrindines funkcijas.

23. Atostoginiai apskaiciuojami i§ visy vykdomy funkcijy pagal ju vykdymo laiko
grafikus ir mokami vieng darbo dieng iki atostogy pradZios.

24. Kasmetinés atostogos ne pagal grafikg ar Darbo kodekse numatytais iSimtiniais
atvejais, taip pat tikslinés atostogos suteikiamos darbuotojy praSymu pagal Darbo kodekso ir §iy
taisykliy nuostatas. Pra§ymai jteikiami ne véliau nei 10 darbo dieny iki atostogy pradZios. Véliau
pateikti praSymai gali bati svarstomi tik administracijai sutikus. Administracija dél atostogy
suteikimo/nesuteikimo ne pagal atostogy grafika darbuotojui pranesa el. paStu per 5 darbo dienas
nuo praSymo gavimo dienos. Darbuotojui atskiru pra§ymu suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami vadovaujantis jprasta darbo uZmokes¢io mokeéjimo tvarka.

25. Esant tam tikroms prieZastims (pvz., liga, nelaimingas atsitikimas, teisé 1 tikslines
atostogas, nemokamas, mokymosi ir pan.), atsiradusioms kasmetiniy atostogy metu, darbuotojas
apie tai administracijai turi pranesti tg pacig dieng. Likusi nepanaudota atostogy dalis suteikiama
darbuotojo pra§ymu 24 p. nustatyta tvarka.

VII. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

26. Tarnybinés komandiruotés reglamentuojamos Lietuvos teisés instituto
direktoriaus jsakymu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruo€iy Lietuvos teisés institute
organizavimo, iforminimo, atsiskaitymo ir apmokéjimo taisyklémis.

VIIL. DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS, VERTINIMAS, SKATINIMAS,
PASALPOS

27. Darbuotojy darbo apmokéjima, vertinima ir skatinima reglamentuoja iy
taisykliy priedas Nr. 1 ,Darbuotojy, dirbanciy pagal Lietuvos Respublikos valstybeés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo istatymgq, darbo apmokéjimo tvarkos aprasas
(patikslinta 2017 m. sausio 30 d. jsakymu Nr. 1T-9 patvirtintos tvarkos patikslinta redakcija) i
priedas Nr. 2 , Lietuvos teisés instituto direktoriaus pavaduotojo, mokslinio sekretoriaus, mokslo
darbuotojy ir kity tyréjy darbo apmokejimo sistema* (2018 m. vasario 27 d. isakymu Nr. 1T-14
patvirtintos sistemos patikslinta redakcija).

28. Ligos iSmoka uz dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, sutampandias
su darbuotojo darbo grafiku, moka darbdavys. Ligos i§mokos dydis uz dvi pirmasias kalendorines
nedarbingumo dienas lygus 80 procenty i§mokos gavejo vidutinio darbo uzmokesgio, apskaigiuoto
Vyriausybés nustatyta tvarka.

IX. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

29. Darbuotojy atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas,
kiti jstatymai ir kitos darbo teisés normos, darbo santykiy dalyviy sutartys ir susitarimai.



X. DARBO GINCAI

30. Darbo gincai nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XI. BAIGTIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Instituto darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

32. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei€iamos ir papildomos, keigiant darbo orga-
nizavima, reorganizuojant Institutg.

33. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZio dokumentas ir taikomos tik
Institute dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy trukmes.




PRIEDAS NR. 1

PATVIRTINTA

Lietuvos teisés i istituto direktoriaus
2019 m. rugséjo o/ d.

jsakymu Nr. 1T- 45

DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL LIETUVOS RESPUBLIKOS
VALSTYBES IR SAVIVALDYBIU JSTAIGY DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO
ISTATYMA, DARBO APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS (2017 m. sausio 30 d. jsakymu Nr.
IT-9 parvirtintos tvarkos apraso patikslinta redakcija)

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Apralas parengtas vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XIII-198, 2017 m. lapkri¢io 16 d.
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo
Nr. XTII-198 2, 3, 4 ir 5 priedy pakeitimo jstatymu ir 2016 m. rugsejo 14 d. Lietuvos Respublikos
darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo istatymu Nr. XII-2603.

2. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos apraias (toliau — ApraSas) reglamentuoja Lietuvos
teises instituto darbuotojy, kuriy darbo uZmokestis nustatomas pagal Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo istatymg, darbo apmokéjimo sistema, pareiginés algos
pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento didinimo
kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies mokeéjimo tvarkg ir salygas, priemoky ir premijy,
materialiniy paSalpy mokéjimo tvarka ir sglygas, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, taip pat
kasmetinj veiklos vertinima.

3. Pagrindinés Siame tvarkos apraSe vartojamos sgvokos:

3.1. darbuotojas — asmuo, dirbantis Institute pagal su juo sudarytg darbo sutartj (iSskyrus moks-
lininkus, mokslinj sekretoriy ir direktoriaus pavaduotojg);

3.2. darbo uZmokestis — visos darbuotojo pajamos, gaunamos uz darbg, atlickama pagal darbo
sutart] su Institutu, t. y. pareiginis atlyginimas, priemokos; _

3.3. priemoka — darbo uZmokes&io kintamoji dalis, kuri darbuotojui mokama uZ darbg nukryps-
tant nuo jprasty darbo salygy, t. y. uZ papildomus darbus, u? laikinai nesanciy darbuotojy funkcijy
(pareigy) vykdyma, uZ jprastg darbo kriivj virsij ancig veikla;

3.4. premija — kintamoji darbo uZmokes¢&io dalis, skirta darbuotojams skatinti;



3.5. materialiné paSalpa — tai finansiné parama darbuotojui (ar jo Seimai), skiriama darbuotojui,
kurio materialiné biiklé sunki dél jo paties ligos, Seimos nario (sutuoktinio, vaiko, (jvaikio), motinos,
tevo (jmotes, jtévio) ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo ar kity aplinkybiy.

4. Darbuotojy tarnybinius atlyginimus (koeficientus) ir kitas darbo apmokejimo sglygas nustato

Instituto direktorius.
II SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGYBIU LYGIAI IR GRUPES

5. Instituto darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy:

5.1. A lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis i§silavinimas;

5.2. B lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgyti iki 1995 metuy;

5.3. C lygio — pareigybés, kurioms bitinas ne Yemesnis kaip vidﬁrinis i§silavinimas ir (ar) jgyta
profesiné kvalifikacija;

5.4. D lygio — pareigybés, kurioms netaikomi i3silavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

6. Instituto darbuotojy pareigybés skirstomos j §ias grupes:

6.1. struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybeés priskiriamos A arba B
lygiui, atsiZvelgiant | buting i§silavinimg toms pareigoms eiti;

6.2. specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui, atsiZvelgiant j biiting
iSsilavinima toms pareigoms eiti;

6.3. kvalifikuoti darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui;

6.4. darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (toliau — darbininkai).

IIT SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO SANDARA
7. Instituto darbuotojy darbo uZmokestj sudaro:
7.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);
7.2. priemokos;
7.3. mokejimas uz darbg poilsio ir §venéiy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba, budéjima ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo salyguy;

7.4. premijos.






