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LIETUVOS ISTORIJOS INSTITUTO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos istorijos instituto vidaus tvarkos taisyklés (toliau vadinama - Taisyklés),
parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu
Nr. 200 ,Dél pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo” ir atsizvelgiant | Lietuvos Respublikos Darbo kodekso patvirtinimo,
jsigaliojimo ir jgyvendinimo 2016 m. rugséjo 14 d. jstatymg Nr. XII-2603 (TAR 2016-09-
19), reglamentuoja Instituto vidaus tvarka, kurios tikslas - daryti jtakg Instituto darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, atlickanéiy vidaus administravimg ir kitus darbus, elgesiul,
kad geréty jy tarpusavio bendravimas, santykiai su visuomene, kad tinkamai bty
reprezentuojamas Institutas, kad taupiai ir tvarkingai biity naudojamos darbo priemonés.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareiginés instrukcijos,
nuostatai, Lietuvos istorijos instituto mokslo darbuotojy ir kity tyréjy pareigybiy
kvalifikaciniy reikalavimy aprasSas, saugos darbe instrukcijos.

4. Asmuo, priimamas dirbti Institute, supazindinamas su Siomis Taisyklémis,
pareigine instrukcija, Lietuvos istorijos instituto mokslo darbuotojy ir kity tyréjy pareigybiy
kvalifikaciniy reikalavimy apraSu, padaliniy nuostatais, saugos darbe instrukcijomis ir,
pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys susitaré del butinyjy ir kity
darbo sutarties salygy, $iy dokumenty numatyta apimtimi.

5. [Instituto struktiriniai padaliniai darba organizuoja vadovaudamiesi Instituto
direktoriaus patvirtintais strukttriniy padaliniy nuostatais (taisyklémis, tvarka). Padaliniy
vadovai yra asmeniSkai atsakingi uZz padaliniams pavesty funkcijy jgyvendinimo
organizavimg ir jvykdyma.

6. Uz Instituto vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Instituto direktorius.



11 DARBO IR POILSIO LAIKAS

7. Darbo ir poilsio laikas Institute nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr.
496 ,,.Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo" apraSu ,,Dél darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo*.

8. Instituto darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su
dviem poilsio dienomis. Pirmadienj, antradienj, treciadienj ir ketvirtadienj darbas
pradedamas 8 val. ir baigiamas 17 val., kasdienio darbo trukmé - 8 val. 15 min. Penktadien;j
darbas pradedamas 8 val. ir baigiamas 15 vai. 45 min., darbo dienos trukmé - 7 val..

Piety laikas nuo 12 val. iki 12 val. 45 min.

Bibliotekos darbas organizuojamas taip, kad bibliotekos darbo metu nors vienas
bibliotekos darbuotojas aptarnauty skaitytojus.

Sestadieniais ir sekmadieniais - poilsio dienos. Derinant darbuotojy darbo laika su
Sven¢iy dienomis, poilsio dienos gali bati perkeltos atskiru Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu. Instituto budétojams kiekvieng ménesj sudaromas darbo grafikas,
darbo dienos pradzia (pasikeitimas) - 7 val., darbo laiko trukmé - 24 val., po kurios
suteikiamos trys poilsio dienos. Jiems taikoma suminé darbo laiko apskaita, apskaitinio
laikotarpio trukme - trys ménesiai.

9. Instituto darbuotojai turi laikytis Institute nustatyto darbo laiko rezimo. Uz darbo
laiko reZimo laikymasi atsako administracija ir padaliniy vadovai.

10. Instituto mokslo darbuotojai ir Kiti tyréjai gali darbo metu dirbti archyvuose,
bibliotekose, kitose dokumenty saugyklose, archeologiniy kasingjimy ir etnografinés
medziagos rinkimo vietose. ISvykstant uZz Vilniaus miesto riby bitina rasyti praSyma
Instituto direktoriaus vardu dél leidimo iSvykti | komandiruotg. Padalinio vadovai turi biiti
informuoti apie mokslo darbuotojy ir kity tyréjy buvimo vieta ir laikg darbo metu.

Kiti Instituto darbuotojai, palikdami Institutg darbo tikslais, turi apie tai informuoti
savo tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo
tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

Instituto darbuotojai, vykdami j komandiruote Instituto transportu, iSleidziami Instituto
direktoriaus jsakymu, nurodant atvykimo vieta, grizimo laika, automobilio marke ir

atsakingg asmenyj, jei vykstama j ekspedicijg.



11. Instituto darbuotojai, kuriems nustatyta tvarka leista dirbti pagal susitarimg dél
papildomo darbo arba antraeilése pareigose kitose institucijose, taip pat darbuotojams,
pageidaujantiems dirbti pagal individualy darbo grafikg Instituto direktoriaus leidimu gali
buti nustatomas kitas darbo grafikas, nevirSijant Lietuvos Respublikos Darbo kodekse (113
straipsnio 4 dalimi) numatytos darbo trukmés.

12. Instituto darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba
apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasciy
negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti asmenys.

13. Patekti | Instituto patalpas nedarbo ir Svenciy dienomis galima tik Instituto
darbuotojams, jtrauktiems j direktoriaus patvirtintg sagrasg asmeny, galin¢iy lankytis Institute
nedarbo metu, ir apie atvykimo bei i§¢jimo laikg pazymint tam skirtame Zzurnale. Instituto
patalpos tiek darbo dienomis, tiek nedarbo ir §venciy dienomis uzrakinamos 24 val.

14. Darbuotojas, atsizvelgdamas ] atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobudj, turi
teis¢ darbo dienos metu daryti trumpalaikes pertraukas poilsiui.

15. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojus i§

darbo ne daugiau kaip vienai darbo dienai.

I11. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

16. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, kasmetiniy ir tiksliniy atostogy
suteikimo tvarka reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. Darbo kodekso (DK)
125, 126 straipsnis nustato, kad kasmetinés atostogos — tai darbo dienomis skai¢iuojamas
laikotarpis, suteikiamas darbuotojui pailséti ir darbingumui susigrazinti, per kurj jam
mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis ir jam palieckama darbo vieta (pareigos).

17. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo
metais.

18. Darbuotojy atostogy trukme nustato Darbo kodeksas ir ,,Kai kuriy kategorijy
darbuotojy, turinciy teise¢  pailgintas atostogas, sgrasas ir $iy atostogy trukmés apraSo* 3 p.
Kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso 126 str. 2, 3 d. pagal
direktoriaus jsakymu patvirtintus grafikus, kuriuos iki kiekvieny mety kovo 20 d. sudaro

padaliniy vadovai, atsizvelge i darbuotojy jiems rastu pateiktus pageidavimus.



19. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis.
Viena i$ kasmetiniy atostogy daliy (nebutinai pirma) negali biiti trumpesné kaip deSimt
darbo dieny.

20. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po 6
(SeSiy) ménesiy nepertraukiamojo darbo. Darbuotojo praSymu ir darbdaviui sutikus,
kasmetinés atostogos gali biiti suteiktos ir anks¢iau nei po SeSiy nepertraukiamojo darbo
ménesiy, vadovaujantis Darbo kodekso 128 str. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus
kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy
suteikimo grafika.

21. Jei darbuotojas atsisako suderinti ar nenurodo savo kasmetiniy atostogy laiko
minétame grafike, darbuotojo kasmetinés atostogos ar jy nepanaudota dalis nustatoma 10-tg
(desimta) ty mety ménesj.

22. Darbuotojui pageidaujant keisti kasmetiniy atostogy laika j kitokj nei nurodyta
grafike, jis nauja atostogy laikg suderina su padalinio vadovu, raso pra§ymga direktoriui ir,
jam sutikus, jei darbuotojas laiku ir tinkamai atliecka darbo uZduotis, patikslintu laiku
leidziamas $iy atostogy ar jy dalies.

23. Apmokéjimo uz kasmetines atostogas, jy perkélimo ar pratgsimo tvarkg nustato
Darbo kodekso 129 ir 130 straipsniai. Jeigu, keiCiant kasmetiniy atostogy laika, praSymas
pateikiamas likus maziau kaip 7 (septynioms) kalendorinéms dienoms iki kasmetiniy

atostogy pradzios, Darbo kodekso 130 straipsnio nuostatos Darbdaviui neprivalomos.

IV.BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

24. Instituto patalpose draudZiama riikyti darbo vietose, koridoriuose, laiptinése ir
kitose vieSosiose vietose.

Instituto patalpose leidziama rakyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir
pazymeétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rikyti
draudziama.

25. Instituto darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

26. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje

vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy



pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

27. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

28. Instituto darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity
tik darbuotojui esant.

29. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta elektros
energija ir kitus materialinius Instituto iSteklius.

30. Instituto elektroniniais rySiais, programine jranga, kompiuterine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

31. Instituto darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Instituto
elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, kompiuteriais, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis. | Institutg komandiruoti kity institucijy tyréjai gali
naudotis Instituto bibliotekos skaitytojams skirtu kompiuteriu, elektroniniu pastu, galiniais
jrenginiais. Instituto bibliotekos skaitytojai gali naudotis skaitytojams naudotis skirtais

32. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Instituto darbuotojas
arba uz Sig veiklg atsakingas juridinis asmuo.

33. ISeinant i§ kabineto baigus darbg, biitina patikrinti, ar i§jungti kompiuteriai ir kiti
eksploatuojami elektros prietaisai, taip pat kabineto apSvietimas bei uZzrakintos durys.
Darbuotojai iSeidami 1§ darbo patalpy net ir trumpam laikui, privalo jas uzrakinti.

34. Nutraukes darbo sutartj Instituto darbuotojas privalo atsiskaityti su Instituto

padaliniais (biblioteka, tikio skyriumi ir kt.).
V. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

35. Instituto darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari ir
tvarkinga.

36. Instituto direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga
ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 35 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje

rengtis ir tvarkytis tinkamai.



VI. ELGESIO REIKALAVIMAI

37. Instituto darbuotojai savo elgesiu turi reprezentuoti Instituta.

38. Institute turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

39. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

40. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba zeminanc¢io asmens garbe ir

orumg turinio informacijg ir daiktus darbo vietoje.

VII. INSTITUTO DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

41. Instituto darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.
42. Instituto darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos

darbo kodeksas.

VIl BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Instituto darbuotojams.
44. Visi darbuotojai turi susipazinti su Taisyklémis pasiraSytinai.
45. Instituto direktoriaus patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Lietuvos

istorijos instituto interneto tinklalapyje.



