PATVIRTINTA
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Nr. ISAK-05-11-1

GAMTOS TYRIMŲ CENTRO 

DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROJI DALIS

1. Gamtos tyrimų centras (toliau – Centras) įsteigtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2009 m. gruodžio 23 d. nutarimu Nr. 1800 „Dėl Vilniaus universiteto Ekologijos instituto, Geologijos ir geografijos instituto ir Botanikos instituto reorganizavimo“ (Žin., 2009, Nr.: 158-7186).  

2. Gamtos tyrimų centras yra valstybinis mokslinių tyrimų institutas, kuris savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos mokslo ir studijų įstatymu, kitais Lietuvos Respublikos teisės aktais ir Centro įstatais. 

3. Centro darbo tvarkos taisyklės (toliau – taisyklės) reglamentuoja bendrą Centro darbo tvarką.

4. Taisyklės taikomos visiems Centro darbuotojams. Šių taisyklių laikymąsi kontroliuoja Centro administracija. 

5. Darbuotojų pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybės aprašymai, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijos.

6. Asmuo, priimamas dirbti Centre, supažindinamas su šiomis taisyklėmis, pareigybės aprašymu, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis ir, jam sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirašius darbo sutartį, laikoma, kad jie susitarė dėl būtinųjų ir kitų darbo sutarties sąlygų tiek, kiek jos apibrėžiamos šiuose dokumentuose.

II. DARBO sutartys, darbo IR POILSIO LAIKAS
7. Su darbuotojais sudaromos šių rūšių darbo sutartys: neterminuotos, terminuotos, laikinosios, sezoninės, dėl papildomo darbo, dėl antraeilių pareigų.

8. Terminuotos darbo sutartys kadencijos laikui yra sudaromos su Centro direktoriumi ir Centro mokslo darbuotojais (vyriausiasis mokslo darbuotojas, vyresnysis mokslo darbuotojas, mokslo darbuotojas, jaunesnysis mokslo darbuotojas, stažuotojas). 

9. Darbo sutarties terminas gali būti nustatomas iki tam tikros kalendorinės datos arba iki tam tikrų aplinkybių atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

10. Neterminuotos darbo sutartys sudaromos su Centro administracijos ir aptarnaujančių padalinių darbuotojais, išskyrus kamieninių padalinių vadovus, kurie skiriami į darbą direktoriaus Centro Mokslo tarybos pritarimu.

11. Darbo laikas – tai laikas, kurį darbuotojas privalo dirbti jam pavestą darbą, ir kiti jam prilyginti laikotarpiai.

12. Centre nustatoma: penkių darbo dienų savaitė su dviem poilsio dienomis.
13. Darbo laikas negali būti ilgesnis kaip 40 val. per savaitę, dirbantiems pagal kelias darbo sutartis darbo dienos trukmė negali būti ilgesnė kaip 12 val., budėtojų darbo laikas neturi viršyti 48 val. per septynias dienas.

14. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu darbuotojui gali būti nustatyta ne visa darbo diena arba ne visa darbo savaitė.
15. Esant penkių darbo dienų savaitei pagrindinio darbo laikas nuo 8.00 val. iki 16.30 val. Pietų pertrauka: nuo 12.00 val. iki 12.30 val. Dirbantiems papildomai, projektuose ir užsakomuosiuose mokslo tiriamuosiuose darbuose darbo laiko pradžia 8.00 val. ir pabaiga 20.30 val. Dirbantiems pagal grafiką darbo dienos pabaiga negali būti vėliau nei 22.00, išskyrus budėtojų darbo laiką. Valstybinių švenčių išvakarėse darbo laikas trumpinamas 1 val., išskyrus  sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus. Budėtojų darbo laikas nustatomas pagal grafiką, kuris sudaromas ir skelbiamas teisės aktų nustatyta tvarka. 

16. Darbuotojų dirbtas darbo laikas žymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintos pavyzdinės formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose teisės aktų nustatyta tvarka. Gamtos tyrimų centro administracijos, kiekvieno kamieninio padalinio skyrių, laboratorijų darbo laiko apskaitos žiniaraščių užpildymą užtikrina Centro direktoriaus įsakymu paskirti darbuotojai. Užpildyti darbo laiko apskaitos žiniaraščiai turi būti suderinti su Personalo skyriumi ir pateikiami Ekonomikos ir finansų skyriui iki Centro direktoriaus įsakymu patvirtintos dienos.  

17. Darbuotojas, dėl pateisinamų priežasčių neatvykęs į darbą, privalo tą pačią dieną apie tai informuoti kamieninio padalinio, skyriaus, laboratorijos vadovą, o šis – darbo laiko apskaitos žiniaraštį pildantį darbuotoją.
18. Darbuotojas, nukentėjęs dėl nelaimingo atsitikimo darbe ar pakeliui į darbą, matęs įvykį ar jo padarinius, nedelsdamas apie tai praneša tiesioginiam darbo vadovui arba Centro direktoriui.

19. Administracijos darbuotojų priėmimo valandų grafikas nustatomas darbo dienomis nuo 14 val.

20. Darbuotojas, atsižvelgdamas į atliekamo darbo intensyvumą ir darbo pobūdį, turi teisę per darbo dieną daryti trumpalaikes poilsio pertraukas.

21. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priežastims, turi teisę išleisti darbuotoją iš darbo Centro direktoriaus nustatyta ir patvirtinta tvarka.

III. DARBO APMOKĖJIMAS

22. Darbo užmokestis yra atlyginimas už darbą, darbuotojo atliekamą pagal darbo sutartį bei kiti priedai ir priemokos, skiriami Centro direktoriaus įsakymu, Lietuvos Respublikos įstatymų,  Lietuvos Respublikos Vyriausybės, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos nutarimų nustatyta tvarka. Centre darbuotojų darbas apmokamas pagal jo kiekį ir kokybę. 

23. Kiekvieno darbuotojo tarnybinis atlyginimas nustatomas pasirašant darbo sutartį.
24. Visiems darbuotojams garantuojamas minimalus atlyginimas, kuris patvirtinamas Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu.

25. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savaitė) apmokamas proporcingai dirbtam laikui.

26. Darbo užmokestis mokamas du kartus per mėnesį, o jeigu yra darbuotojo raštiškas prašymas – kartą per mėnesį.

27. Už kiekvienus darbo metus darbuotojui suteikiamos Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatytos trukmės kasmetinės atostogos pagal kamieninio padalinio (Centro instituto) vadovo patvirtintą atostogų grafiką. Atostogos suteikiamos tais pačiais darbo metais, už kuriuos skaičiuojamos. Bent viena kasmetinių atostogų dalis yra ne trumpesnė kaip 14 kalendorinių dienų.
28. Darbuotojas ne vėliau kaip iki einamųjų metų kovo 1 dienos su savo tiesioginiu darbo vadovu suderina kasmetinių atostogų grafiką einamiesiems kalendoriniams metams. Padalinių vadovai kovo 1 dieną pateikia savo padalinio darbuotojų grafiką kamieninio padalinio personalo specialistui. 

29. Kitų rūšių atostogos (nemokamos, mokymosi ir kt.) darbuotojui  gali būti suteikiamos pateikus prašymą Centro direktoriui.
30. Darbo užmokestis už kasmetines atostogas mokamas ne vėliau kaip prieš tris kalendorines dienas iki kasmetinių atostogų pradžios, išskyrus atvejus, kai pats darbuotojas praneša apie kasmetines atostogas per vėlai, t. y. nesilaikydamas Centro direktoriaus įsakymų ar Centre patvirtintos tvarkos, reglamentuojančios kasmetinių atostogų suteikimą.

IV. BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

31. Siekiant, kad Centras turėtų gerą vardą, būtų užtikrintas kokybiškas planinės tematikos vykdymas bei didėtų projektų ir užsakomųjų mokslo tiriamųjų darbų skaičius, turi būti užtikrinta darbo drausmė, maksimalus dėmesys klientams, pavyzdinė aptarnavimo kultūra ir Centro darbuotojų lojalumas darbovietei. 

32. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų, asmens higienos, priešgaisrinės saugos reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradėdami darbą.

33. Darbuotojas darbo metu privalo nešiotis ar laikyti savo darbo vietoje darbo pažymėjimą, kuris įteikiamas prieš darbo pradžią kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi. Nutraukiant darbo sutartį, darbuotojas pažymėjimą privalo grąžinti.

34. Darbuotojas, gaudamas naują arba keisdamas darbo pažymėjimą, privalo pasirašyti Centro Darbo pažymėjimų registravimo žurnale.  

35. Darbuotojų, priimtų dirbti pagal neterminuotą darbo sutartį, darbo pažymėjimas galioja 4 metus. Darbo pažymėjimas keičiamas, jeigu jis tapo netinkamas naudoti ar pasikeitė Centro rekvizitai.

36. Darbuotojas, praradęs darbo pažymėjimą, privalo apie tai pranešti Centro direktoriui ne vėliau kaip kitą darbo dieną ir atlyginti naujo pažymėjimo gamybos išlaidas, išskyrus tuos atvejus, kai darbo pažymėjimas prarastas ne dėl darbuotojo kaltės.

37. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi būti švaru ir tvarkinga.

38. Centre turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera.

39. Centre būtina nepalikti patalpose be priežiūros įjungtų elektros šildymo prietaisų.

40. Darbuotojas, atsakingas už patalpų uždarymą arba išeinantis paskutinis, pasibaigus darbui, prieš uždarydamas patalpas ir įjungdamas signalizaciją, privalo patikrinti:

40.1. ar išjungti, kurie pasibaigus darbui turi būti išjungiami, elektros įrenginiai, apšvietimas;

40.2. ar uždaryti langai ir durys;

40.3. ar nėra pasilikusių žmonių.

41. Patekti į Centro darbo patalpas ne darbo metu galima turint Centro direktoriaus leidimą.

42. Patalpų raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie tiesiogiai jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo darbuotojo tiesioginis vadovas arba Centro direktorius.

43. Be Centro direktoriaus, jo pavaduotojų leidimo ar kamieninių padalinių vadovų leidimo draudžiama pašaliniams asmenims naudotis Centro organizacine technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, kopijavimo technika ir kita įranga).

44. Būtina užtikrinti, kad pašaliniai asmenys negalėtų susipažinti su Centro informacija. Draudžiama pašalinius asmenis palikti vienus patalpose.

45. Valstybinių institucijų pareigūnams bet kokia informacija duodama tik su Centro direktoriaus žinia ir leidimu.

46. Visose Centro patalpose ir priklausančioje teritorijoje leidžiama rūkyti tik tam skirtose, specialiai paruoštose ir pažymėtose vietose. Kitose patalpose ir vietose rūkyti draudžiama.

V. BENDROSIOS DARBUOTOJŲ PAREIGOS

47. Centro darbuotojai privalo:

47.1. darbo metu būti tvarkingai apsirengę;

47.2. bendraudami su interesantais rodyti jiems dėmesį, būti mandagūs, atidūs ir, išsiaiškinę interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padėti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas spręsti interesanto problemą, jis turi nurodyti, kas tai galėtų padaryti;

47.3. dirbti dorai ir sąžiningai, laikytis darbo drausmės, neviršyti suteiktų tarnybinių įgaliojimų; 

47.4. savitarpio santykius grįsti supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais;

47.5. laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, darbo priemones naudoti pagal darbo priemonių dokumentuose nurodytus jų saugaus naudojimo reikalavimus, tausoti Centro turtą;

47.6. laiku informuoti darbdavį, darbo vadovą apie situaciją darbo vietose, darbo patalpose ar kitose Centro vietose, kuri, jų įsitikinimu, gali kelti pavojų darbuotojų saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų pažeidimus, kurių patys pašalinti negali arba neprivalo;

47.7. imtis priemonių pašalinti priežastis, galinčias sukelti traumas, avarijas;

47.8. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku. Jeigu į darbą neateinama dėl svarbių priežasčių (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.), pranešti apie tai šiose taisyklėse nustatytu laiku tiesioginiam darbo vadovui;

47.9. saugoti Centro komercines paslaptis, neatskleisti tarnybinių paslapčių ar kitos konfidencialaus pobūdžio informacijos, kuri gali pakenkti Centro veiklai. Komercinėmis paslaptimis ir konfidencialia informacija laikomos:

47.9.1. strateginė informacija apie Centrą, įskaitant informaciją apie investicijas ir plėtros planus;

47.9.2. informacija apie prekybines kainas ir įsigijimo kainas;

47.9.3. finansiniai ir ekonominiai rodikliai;

47.9.4. darbinė informacija, patikėta darbuotojui, įskaitant techninę informaciją bei informaciją apie pasiūlymus ir užsakymus;

47.9.5. informacija apie vartotojus ir tiekėjus;

47.9.6. vidinė dokumentacija ir ataskaitos, įskaitant informaciją apie darbo užmokesčius ir personalo anketinius duomenis.

44. Centro darbuotojams draudžiama Centro patalpose laikyti ir darbo metu, po darbo ar išeiginių dienomis vartoti Centro patalpose, eksperimentinėse bazėse alkoholinius gėrimus, kitas toksines ar narkotines medžiagas, darbo metu būti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų ar medicininių preparatų. Remiantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. gegužės 12 d. nutarimu Nr. 452 (Žin., 2006, Nr. 56-2000) asmenų neblaivumas (girtumas) ar apsvaigimas turi būti nustatomas ne vėliau kaip per valandą nuo asmens, įtariamo neblaivumu (girtumu) ar apsvaigimu, sulaikymo momento.

VI. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

45. Už gerą darbo pareigų vykdymą, našų darbą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, taip pat už kitus aukštus darbo rezultatus darbuotojas kamieninio padalinio vadovo teikimu gali būti skatinamas (pareikšta padėka, premijuotas, diferencijuotas atlyginimas, pirmumo teise pasiųstas tobulintis ir kt.).

46. Už darbo tvarkos taisyklių nevykdymą, neatvykimą į darbą, netinkamą pavestų pareigų vykdymą dėl darbuotojo kaltės, kamieninio padalinio vadovo teikimu darbuotojai baudžiami drausminėmis nuobaudomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.  

47. Prieš skirdamas drausminę nuobaudą, darbdavys turi raštu pareikalauti, kad darbuotojas raštu pasiaiškintų dėl darbo drausmės pažeidimo. Jei per darbdavio arba administracijos nustatytą terminą be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo, drausminę nuobaudą galima skirti ir be pasiaiškinimo.

48. Atleidimas iš darbo kaip drausminė nuobauda darbuotojui gali būti skiriama, kai darbuotojas nerūpestingai atliko darbo pareigas ar kitaip pažeidė darbo drausmę, jei prieš tai jam nors kartą per paskutinius dvylika mėnesių buvo taikytos drausminės nuobaudos arba kitaip šiurkščiai nusižengė darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

49. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu laikoma:

49.1.  neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pažeidžiantys žmonių konstitucines teises;

49.2.  valstybės, tarnybos, komercinių ar technologinių paslapčių atskleidimas arba jų pranešimas konkuruojančiai įmonei;

49.3.  dalyvavimas veikloje, kuri pagal įstatymų, kitų norminių teisės aktų, darbo tvarkos taisyklių, darbo sutarčių nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

49.4.  pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteisėtų pajamų sau ar kitiems asmenims arba dėl kitokių asmeninių paskatų, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

49.5.  moterų ir vyrų lygių teisų pažeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbių, pavaldinių ar interesantų;

49.6.  atsisakymas teikti informaciją, kai įstatymai, kiti norminiai teisės aktai ar darbo tvarkos taisyklės įpareigoja ją teikti, arba šiais atvejais žinomai neteisingos informacijos teikimas;

49.7.  veikos, turinčios vagystės, sukčiavimo, turto pasisavinimo arba iššvaistymo, neteisėto atlyginimo paėmimo požymių, nors už šias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudžiamojon ar administracinėn atsakomybėn;

49.8.  tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar toksinių medžiagų, išskyrus atvejus, kai apsvaigimą sukėlė Centre vykstantys darbo procesai;

49.9.  neatvykimas į darbą be svarbių priežasčių visą darbo dieną (pamainą);

49.10. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

49.11. kiti nusižengimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiama darbo tvarka.

50. Jei darbuotojas pasirodė darbe neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar toksinių medžiagų, darbdavys kamieninio padalinio vadovo teikimu tą dieną (pamainą) neleidžia jam dirbti ir nemoka jam darbo užmokesčio.

51. Už kiekvieną darbo drausmės pažeidimą galima skirti tik vieną drausminę nuobaudą. Jei paskyrus drausminę nuobaudą darbuotojas toliau pažeidžia darbo drausmę, drausminė nuobauda gali būti skiriama pakartotinai. 

52. Jei per vienus metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminė nuobauda, darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis nėra turėjęs nuobaudų.

53. Jei darbuotojas gerai ir sąžiningai dirba, jam skirtą drausminę nuobaudą galima panaikinti nepasibaigus drausminės nuobaudos galiojimo terminui.

54. Iš darbo santykių kylantys individualūs darbo ginčai tarp darbuotojų ir darbdavio nagrinėjami Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

VII. MATERIALINĖ ATSAKOMYBĖ

55. Centro darbuotojai privalo saugoti ir tausoti Centro turtą. 

56. Už Centro kamieniniuose padaliniuose ir kituose padaliniuose esančias materialines vertybes atsakingi kamieninių padalinių vadovai ar Centro direktoriaus įsakymu paskirti materialiai atsakingi asmenys. 
57. Už administracijos žinioje esančias materialines vertybes ir bendro naudojimo Centro inventorių atsako Centro Ūkio skyriaus vadovas. 
58. Administracija su materialiai atsakingais darbuotojais sudaro visiškos materialinės atsakomybės sutartis. 
59. Keičiantis materialiai atsakingiems asmenims, inventorius perduodamas perdavimo–priėmimo aktu, kurį tvirtina atsakingas administracijos darbuotojas (turtas perduodamas pagal galiojančią tvarką, atlikus neeilinę inventorizaciją; po to surašomas aktas, kurį tvirtina Centro direktorius).

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
60. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams, doktorantams. 
61. Visi darbuotojai turi būti supažindinami su šiomis taisyklėmis pasirašytinai ir jos skelbiamos viešai matomoje vietoje.

62. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklėse nustatyta tvarka, turi apie tai pranešti raštu Centro direktoriui.

___________________________ 

SUDERINTA:

Geologijos ir geografijos instituto

Profesinės sąjungos valdybos pirmininkas

Arūnas Galkus

Su Darbo tvarkos taisyklėmis susipažinau ir sutinku:

	Eil. nr.
	Darbuotojo vardas, pavardė
	Pareigos
	Padalinys
	Parašas
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