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LIETUVOS ISTORIJOS INSTITUTO
ADMINISTRACIJOS DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos istorijos instituto administracijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas)
nustato Lietuvos istorijos instituto (toliau — Institutas) administracijos darbo tvarka.

2. Lietuvos istorijos instituto administracija savo veikloje vadovaujasi Instituto jstatais,
Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.

I1. BENDRIEJI INSTITUTO ADMINISTRACIJOS STRUKTUROS IR
DARBO KLAUSIMAI

3. Instituto administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas mokslo
reikalams, direktoriaus pavaduotojas uzsienio reikalams, direktoriaus pavaduotojas
administracijos ir dkio reikalams, mokslinis sekretorius, sekretoré-referenté, personalo
inspektore, padaliniy (skyriy) vadovai, vyriausiasis buhalteris.

4. Administracijos darbuotojai darbg organizuoja vadovaudamiesi Instituto direktoriaus
patvirtintais jy pareigybiy aprasymais.

5. Einamieji Instituto administracijos klausimai aptariami Instituto administracijos
pasitarimuose.

1. INSTITUTO ADMINISTRACIJOS FUNKCIJOS

6. Instituto administracija atlieka Sias funkcijas:

6.1. organizuoja Instituto veiklg pagal [statuose patvirtintag misijg ir veiklos tikslus,
strateginius planus ir moksliniy tyrimy programas;
vykdo veikla, laikosi Instituto mokslo tarybos nutarimy ir kity teisés akty;

6.3. rengia Instituto struktariniy padaliniy (skyriy) bei Instituto darbuotojy veiklg
reglamentuojanciy dokumenty projektus;

6.4. rengia dokumentus ir teikia i§vadas dél klausimy, teikiamy svarstyti Instituto mokslo
tarybos posédziuose;

6.5. teikia sitlymus Instituto mokslo tarybos nariams dél klausimy svarstymo Instituto
mokslo tarybos posédyje;

6.6. bendradarbiauja su Lietuvos Respublikos ir uzsienio valstybiy kompetentingomis
institucijomis;

6.7. uztikrina, kad visuomenei bty prieinama informacija apie Instituto veikla,
koordinuoja informacijos apie Institutg skelbimg interneto tinklalapyje;



6.8. atstovauja Instituto interesams Instituto veiklg koordinuojanciose bei kitose Lietuvos
ir uzsienio institucijose.

7. Kitas funkcijas, kurias vykdo Instituto administracijos darbuotojai, nustato Instituto
direktoriaus patvirtinti pareigybiy apraSymai.

8. Vykdydama savo funkcijas, Instituto administracija turi teise:

8.1. gauti informacijg i$ visy Instituto padaliniy (skyriy), darbuotojy;

8.2. dalyvauti padaliniy posédziuose, kuriuose svarstomi Instituto administracijai svarbiis
klausimai;

8.3. atstovauti Institutui Lietuvos ir tarptautinése organizacijose.

9. Kitas teises, kurias turi Instituto administracijos darbuotojai, nustato Instituto
direktoriaus patvirtinti pareigybiy apraSymai.

IV. VADOVAVIMAS INSTITUTO ADMINISTRACIJAI

10. Instituto administracijai vadovauja Instituto direktorius, o jei jo néra — Instituto
direktoriaus pavaduotojas mokslo reikalams. Vadovaudamas Instituto administracijai direktorius:

10.1. uztikrina, kad Instituto veikla atitikty Lietuvos Respublikos jstatymus, Instituto
jstatus ir kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus;

10.2 .koordinuoja Instituto mokslo tarybos priimty sprendimy jgyvendinima;

10.3. leidzia jsakymus, atstovauja Institutui santykiuose su treciaisiais asmenimis;

10.4. priima j darba ir atleidzia i§ darbo Instituto darbuotojus, skelbia darbuotojy
atestavimg ir konkursus pareigoms, skiria asmenis j pareigas, atleidzia i$ jy;

10.5. nustato Instituto darbuotojy darbo uzmokestj teisés akty nustatyta tvarka, skatina
darbuotojus, skiria jiems drausmines nuobaudas, uztikrina saugias darbo salygas;

10.6. teikia Mokslo tarybai svarstyti pasitlymus dél pagrindiniy Instituto mokslinés
veiklos krypc¢iy, Instituto jstaty keitimo,

10.7. tvirtina ir tikslina Instituto strateginj veiklos plana, Instituto veiklos metines
ataskaitas, kitus dokumentus;

10.8. organizuoja Instituto veiklos savianaliz¢ ir prireikus inicijuoja Instituto veiklos
ekspertin] vertinima;

10.9. atsako uz Instituto finansing veiklg, tinkamg turto valdyma, naudojimg ir
disponavimg juo;

10.10. tvirtina Instituto pajamy ir i$laidy samata, jos vykdymo apyskaita;

10.11. atlieka kitas teisés aktuose jstaigos vadovui nustatytas funkcijas;

10.11. Instituto direktorius skiria direktoriaus pavaduotoja mokslo reikalams 5 metams,
atleidzia i§ pareigy, nustato pareiginj atlyginimg. Direktoriaus pavaduotojas mokslo reikalams
pavaldus ir atsiskaito Instituto direktoriui.

10.12. direktoriaus pavaduotojas mokslo reikalams:

10.12.1. vykdo instituto Mokslo tarybos nutarimus ir direktoriaus jsakymus;

10.12.2. organizuoja ir kontroliuoja mokslo tiriamajj ir taikomajj darba, jo planavimg ir
atskaitomybe, moksliniy programy planavimg bei vykdyma, jy ataskaity ruo$ima, riipinasi
moksliniy tyrimy bei moksliniy publikacijy kokybe;

10.12.3. kontroliuoja Instituto doktoranttiros veiklg, darbuotojy mokslinés kvalifikacijos
kélima;

10.12.4. organizuoja mokslinio personalo atestacija;



10.12.5. kontroliuoja dokumentuose, analizuojanéiuose Instituto moksling veikla, iSkelty
trikumy pasalinima bei sitilymy jgyvendinima, instituto Mokslo tarybos nutarimy vykdyma;

10.12.6. rupinasi ES struktiiriniy fondy panaudojimu Instituto mokslinés veiklos plétrai ir
kuruoja projekty rengima;

10.12.8. prizitri Instituto bibliotekos veikla;

10.12.9. pavaduoja direktoriy jo komandiruociy, atostogy, stazuociy, ir pan. metu.

10.13. Instituto direktorius skiria direktoriaus pavaduotojg uzsienio reikalams 5 metams,
atleidzia i§ pareigy, nustato pareiginj atlyginimg. Direktoriaus pavaduotojas uzsienio reikalams
yra pavaldus ir atsiskaito Instituto direktoriui.

10.14. direktoriaus pavaduotojas uzsienio reikalams:

10.14.1. dalyvauja formuojant mokslinio tyrimo Kkryptis ir rengiant strateginius veiklos
planus;

10.14.2. rengia Instituto mokslinio bendradarbiavimo sutartis su uzsienio mokslo ir
studijy institucijomis;

10.14.3. rengia moksliniy tyrimy programas su uzsienio partneriais;

10.14.4. koordinuoja tarptautiniy moksliniy konferencijy rengima;

10.14.5. koordinuoja paraisky ES struktiriniy bei kity tarptautiniy ir uzsienio fondy
paramai gauti rengima;

10.14.6. dalyvauja rengiant mokslinio bendradarbiavimo tarp instituty sutartis.

10.15. Instituto direktorius skiria direktoriaus pavaduotojg administracijos ir wkio
reikalams 5 metams, atleidzia i$ pareigy, nustato pareiginj atlyginimg. Direktoriaus pavaduotojas
administracijos ir tikio reikalams pavaldus ir atsiskaito Instituto direktoriui.

10.16. Direktoriaus pavaduotojas administracijos ir iikio reikalams:

10.16.1. uZztikrina, kad laiku buty jvykdyti Instituto direktoriaus jsakymai bei nurodymai
padalinio veiklos klausimais;

10.16.2. vadovauja tikio dalies darbuotojams ir kontroliuoja jy darba;

10.16.3. teikia sitlymus direktoriui dél darbuotojy priémimo j darbg arba atleidimo, jy
materialinio ir kitokio skatinimo bei drausminiy nuobaudy;

10.16.4 informuoja Instituto direktoriy apie tkio dalies darba, Instituto pastaty techning
biikle bei materialinés bazés bukle;

10.16.5. kasmet su Instituto struktiiriniais padaliniais sudaro inventoriaus ir jrangos
poreikio plana;

10.16.6 dalyvauja Instituto investiciniy projekty rengime.

10.17. Instituto direktorius skiria mokslinj sekretoriy 5 metams, atleidzia i§ pareigy,
nustato pareiginj atlyginimg. Mokslinis sekretorius yra pavaldus ir atsiskaito Instituto direktoriui.

10.15. Mokslinis sekretorius:

10.15.1. rengia oficialius raStus, ataskaitas, teikia informacija (Svietimo ir mokslo
Ministerijos, kity ministerijy ir valstybiniy institucijy pareikalavimu) apie Institute atliekamos
mokslinés tiriamosios bei taikomosios veiklos jgyvendinima;

10.15.2. rengia mokslinés ir su ja susijusios kitos veiklos ataskaitas;

10.15.3. dalyvauja doktorantiiros komisijos veikloje, tvarko su doktorantiira susijusius
reikalus ir dokumentacija;

10.15.4. vykdo moksliniy stazuoc€iy prieziiirg (stebi stazuoc¢iy plano vykdyma, skirty 1ésy
panaudojima, ataskaity rengimg);

10.15.5. direktoriaus pavedimu kontroliuoja Instituto direktoriaus jsakymy vykdyma;



10.15.6. kaupia informacijg apie Instituto mokslo darbuotojy kvalifikacijos kélimo
galimybes;
10.15.8. vykdo kitus direktoriaus pavedimus, susijusius su administraciniy funkcijy
vykdymu.
V. INSTITUTO DARBO PLANAVIMAS IR PLANO VYKDYMO
KONTROLE

11. Institutas savo darbg organizuoja pagal strategin] plang, kuriame yra numatytos
Instituto veiklos gairés, perspektyvos, siektini tikslai ir priemonés tiems tikslams jgyvendinti.

12. Instituto direktorius, vadovaudamasis strateginiu planu, patvirtina mety darbo planag,
kuriame numatomi konkretis darbai. Mety darbo planas turi bati sudarytas véliausiai iki
einamyjy mety vasario 1 dienos.

13. Individualius mokslo darbuotojy darbo planus suderina ir tvirtina programos vadovas,
padalinio (skyriaus) vadovas ir direktorius. Padalinio vadovo individualy darbo plang tvirtina
Instituto direktorius.

14. Instituto veiklos metiné ataskaita turi buti pateikiama svarstyti Instituto Mokslo
tarybai.

VL. GAUTU RASTU PERDAVIMAS

17. Visi Instituto gauti bei jregistruoti rastai ir Kiti dokumentai (toliau — rastai) pateikiami
Instituto direktoriui. Elektroniniu pastu ar faksu gaunami informacinio turinio dokumentai
skelbiami Instituto skelbimy lentoje ar pagal kompetencija perduodami administracijos
darbuotojams bei padaliniy vadovams. Elektroniniu pastu ir faksu gauti registruoti dokumentai
uzregistruojami ir perduodami Instituto direktoriui.

18. Instituto direktorius ant visy gauty bei jregistruoty rasty pirmame lape uZraso
rezoliucija: nurodo padalinio, kompetentingo nagrinéti dokumenta, vadovo ar darbuotojo,
tiesiogiai atsakingo uz dokumente nurodyta veiklos sritj, pirmgja vardo raide ir pavarde, data,
pavedimo turinj, hustatyto jvykdymo terminus bei pasiraSo.

19. Dokumentai, kuriy nagrinéjimas nepriklauso Instituto kompetencijai, Instituto
direktoriaus nurodymu persiun¢iami kompetentingai institucijai ir apie tai informuojamas
dokumento siuntéjas.

20. Visi gauti bei jregistruoti rastai ta pacig dieng, kuri nurodyta Instituto direktoriaus
rezoliucijoje, perduodami rezoliucijoje nurodytiems asmenims.

21. Jei Instituto direktoriaus nepaskirta kitaip, padalinio (skyriaus) vadovas nusprendzia,
kuris padalinio darbuotojas tiesiogiai nagrinés rastg (uzraSoma rezoliucija — darbuotojo pirmoji
vardo raid¢ ir pavardé, data, pavedimo turinys bei pasirasoma).

22. Jei rezoliucijoje nurodytas Instituto administracijos darbuotojas, tiesiogiai atsakingas
uz raste nurodytg veiklos sritj, tai §is Instituto administracijos darbuotojas rasta nagrinéja pats.

VII. SIUNCIAMU RASTU PASIRASYMAS

24. Instituto direktorius ar jo jgaliotas asmuo pasiraSo raStus, siunc¢iamus valstybeés
institucijoms, jstaigoms, kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims.

25. Kartu su siun¢iamu rastu, teikiamu vizuoti ir pasiraSyti, pridedamas gauto rasto
egzempliorius, kuris pasirasius rastg perduodamas saugoti gauty dokumenty byloje.



26. Instituto siunciamo rasto egzemplioriaus kopija saugoma siunciamy dokumenty

byloje.
VIIIL. INSTITUTO VEIKLOS DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

27. Instituto direktorius pavedimu paskiria Instituto administracijos darbuotoja, atsakingg
uz konkretaus veiklos dokumento projekto parengimg ir nustato terming, iki kada parengtas
dokumento projektas privalo biti pateiktas Instituto direktoriui.

28. Parengtas veiklos dokumento projekto variantas pateikiamas svarstyti instituto
Mokslo tarybai, jei tai susij¢ su moksline veikla, arba, jei tai susij¢ su Instituto padaliniy veikla,
kvieCiamas Instituto administracijos pasitarimas, kuriame svarstomas dokumento projektas ir
teikiamos pastabos.

29. Jei Instituto direktoriaus pavedimu sudaroma darbo grupé projektui parengti, Instituto
direktorius savo pavedimu nustato darbo grupés narius ir vadova, terming, iki kada turi biiti
parengtas projektas, projekto pateikimo tvarka.

30. Darbo grupés vadovas Saukia darbo grupés susitikimus, jiems pirmininkauja, darbo
grupés nariams paskirsto uzduotis, nustato jy atlikimo terminus ir vykdo kitas funkcijas,
reikalingas bendram tikslui jgyvendinti ir yra atsakingas uz darbo grupei pavesty uzduociy
1vykdyma laiku.

31. Darbo grupei paprasius, Instituto administracijos darbuotojai privalo teikti reikiamg
medziagg ir informacija, susijusia su darbo grupés nagrinéjamais ar rengiamais klausimais.

IX. PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

32. Instituto direktorius turi teis¢ duoti pavedimus Instituto administracijos darbuotojams
bei bet kuriam Instituto darbuotojui. Instituto direktoriaus pavedimas duodamas jsakymu arba
kita raSytine ar zodine forma. Instituto darbuotojas, gaves Instituto direktoriaus pavedima,
privalo nedelsdamas, prie§ pradédamas vykdyti pavedima, apie pavedimo gavimg informuoti
savo padalinio (skyriaus) vadova.

33. Instituto padalinio (skyriaus) vadovas turi teis¢ duoti pavedimus padalinio
darbuotojams zodziu arba rastu.

34. Padalinio (skyriaus) vadovas uztikrina, kad Instituto direktoriaus ir padalinio
(skyriaus) vadovo pavedimai biity tinkamai ir laiku jvykdyti. Pavedimo jvykdymo laikg nurodo
pavedimg daves asmuo.

35. Instituto administracijos darbuotojas gali atsisakyti atlikti pavedima, jeigu, jo
nuomone, duotas pavedimas prieStarauja jstatymui ar kitam teisés aktui. Apie tai jis privalo rastu
pranesti asmeniui, davusiam pavedimg, ir atlikti duotg pavedimg tik tuo atveju, kai to
reikalaujama rastu. Siuo atveju uZ neteiséto pavedimo atlikimo pasekmes atsako ne pavedima
ivykdes darbuotojas, o ta pavedima daves asmuo. Jokiais atvejais neturi biti atliekamas
pavedimas, kurio vykdymas reikS$ty nusikaltimg ar administracinj teisés pazeidimg, o asmuo
galéjo ir privaléjo suprasti nusikalstama tokio elgesio pobudj. Uz tokio pavedimo atlikimo
pasekmes atsako ne tik pavedimg jvykdes asmuo, bet ir tg pavedima daves vadovas.

36. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatyta laikg negalima dél objektyviy priezasciy,
nedelsiant apie tai turi biiti praneSta pavedimg davusiam asmeniui.

37. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j
juos atsakyta 1§ esmes.



X. INFORMACIJOS TEIKIMAS

38. Informacijos apie Instituto darbg teikimu riipinasi paskirtas atsakingas Instituto
administracijos darbuotojas. Jis rengia ir platina oficialig informacijg apie administracijos
rengiamus veiklos dokumenty projektus, vieSus skelbimus (stojimo j doktorantirg, konkursy
uzimti pareigas) ir pan.

39. Oficiali Instituto informacija skelbiama Instituto interneto tinklapyje.

40. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama remiantis VieSojo
administravimo jstatymu.

41. Pilie¢iy ir kity asmeny praSymai ir skundai nagrinéjami ir interesantai priimami
VieSojo administravimo jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

X1. SKATINIMAS IR PASALPOS

42. Instituto administracijos darbuotojai skatinami Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy bei Instituto direktoriaus jsakymy nustatyta tvarka.

43. Instituto administracijos darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy
paciy ligos, Seimos nariy ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, i§ sutaupyty darbo
uzmokesCio 1éSy gali buti skiriama vienkartiné materialiné pasalpa Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. balandzio 4 d. nutarimo Nr. 337 ,,.Dél Mokslo ir studijy institucijy vadovy,
Jju pavaduotojy, akademiniy padaliniy vadovy, jy pavaduotojy, moksliniy sekretoriy, mokslo
darbuotojy, kity tyréjy ir déstytojy darbo apmokéjimo salygy apraso patvirtinimo® ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1993 m. liepos 8 d. nutarimo Nr. 511 ,,Dél biudzetiniy jstaigy ir
organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos tobulinimo (Zin., 1993, Nr. 28-655)
nustatyta tvarka.

XII. TARNYBINES IR DRAUSMINES NUOBAUDOS

44, Instituto administracijos darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus gali buti
skiriamos drausminés nuobaudos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XI11. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

45. Kiekvienas Instituto administracijos darbuotojas privalo nuolat kelti savo
kvalifikacija pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

46. Kvalifikacijos kélimo formos yra $ios:

46.1. individualus darbas;

46.2. seminarai, paskaitos, kursai, stazuotés ir kt.

XIV. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

47. Instituto administracijos darbuotojy siuntimo | komandiruotes klausimus
reglamentuoja Lietuvos istorijos instituto darbuotojy komandiruociy jforminimo ir apmokéjimo
tvarka.



XV. DARBO REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

49. Atleidziamas 1S darbo arba perkeliamas ] kita darbg Instituto administracijos
darbuotojas privalo:

49.1. perduoti Instituto administracijos sekretorei dokumentus (jeigu nebaigti vykdyti
pavedimai), turimas bylas, informacing ir norming medziaga, uz Instituto 1¢Sas jgytas knygas;

49.2. perduoti Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams antspaudus ir spaudus, kabineto
ir seifo raktus, visa jam priskirta kompiuterinés jrangos komplekta; visas kompiuterines
programas ir katalogus, kurie buvo sukurti darbo tikslais, naudojant Instituto kompiutering
jranga; nusakyti duomeny struktiira, slaptazodzius ir kitg informacijg;

50. Jei atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas j kitg darbg Instituto administracijos
darbuotojas yra materialiai atsakingas asmuo, jam priskirtos materialinés vertybés perduodamos
naujam darbuotojui, kuriam pavesta eiti Sias pareigas, pagal atskirg akta, kurj suraso Instituto
direktoriaus sudaryta komisija dalyvaujant materialiai atsakingam asmeniui.

XVI. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

51. Instituto antspaudu gali buti antspauduojami:

51.1. raStai, pasiraSyti Instituto direktoriaus, jam nesant — direktoriaus pavaduotojo
mokslo reikalams;

51.2. finansiniai dokumentai, akinés—finansinés veiklos sutartys ir kt.;

51.3. Instituto direktoriaus jgalioto asmens pasirasyti rastai;

51.4. paraiskos, konkursy dokumentai;

51.5. Instituto mokslo tarybos protokoly i$rasai bei kity Instituto dokumenty kopijos;

51.6. kiti dokumentai, kuriuos biitina antspauduoti pagal teisés aktus.

XVII. TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU
NAUDOJIMAS

53. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m.
lapkri¢io 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir
naudojimo biudZetinése jstaigose” (Zin., 1998, Nr. 103-2838; 2009, Nr. 69-2796) nustatyta
tvarka ir Instituto direktoriaus jsakymu patvirtintomis tarnybiniy lengvyjy automobiliy
naudojimo taisyklémis.

54. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony* (Zin., 2002, Nr. 26-941) ir
Instituto direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.

XVIII. ATOSTOGU GRAFIKAS

55. Kiekvienais metais iki balandzio 25 d. Instituto administracijos darbuotojai pateikia
Instituto direktoriui duomenis apie jy planuojamy kasmetiniy atostogy datas.

56. Kasmetiniy atostogy grafikas gali buti keiiamas atsizvelgiant | Instituto
administracijos darbuotojy prasymus.



57. | atostogy grafikg jtrauktas Instituto administracijos darbuotojas, dél svarbiy
priezasCiy negalintis grafike nurodytu laiku iSeiti kasmetiniy atostogy arba pageidaujantis
pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti Instituto direktoriui rastiskg praSyma.

58. Nemokamos atostogos Instituto administracijos darbuotojams suteikiamos LR Darbo
kodekso nustatyta tvarka.



