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LIETUVOS AGRARINIU IR MISKU MOKSLU CENTRO DARBUOTOJU
IDARBINIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos agrariniy ir misky moksly centro (toliau — Centras) jdarbinimo tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) nustato Darbuotojy jdarbinimo, darbo sutar¢iy sudarymo tvarkas Centre tiek, kiek
to nereglamentuoja specialiis jsakymai.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo
kodeksas), 2017 m. birzelio 21 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr. 496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*, Centro vidaus dokumentais.

3. Aprase naudojamos sgvokos:

3.1. Darbdavys — Lietuvos agrariniy ir miSky moksly centras.

3.2. Idarbinamas asmuo — asmuo, kuris praéjo atrankos procesa dél darbo Centre.

3.3. Atsakingas Darbuotojas — Centro instituto, filialo, bandymy stoties, laboratorijos,
skyriaus, tarnybos vadovas.

3.4. Idarbinimo dokumentai — asmens paso arba tapatybés kortelés kopija, praSymas
priimti ] darba, iSsilavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijos, uZsienio valstybése iSduoty
i8silavinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, Lietuvos mokslo taryboje ar
kitoje institucijoje, turin¢ioje teise Siai veiklai, kopijos bei dokumenty vertimas j lietuviy kalba (jei
tokiy yra), gyvenimo apraSymas, sertifikatai, atestacijos ir kiti pareigybei aktualiis dokumentai,
sveikatos biikle patvirtinantys dokumentai (sveikatos pazyma (forma Nr. 047/a arba forma Nr.
048/a)), jeigu Darbuotojui nustatytas nejgalumas — nejgaliojo pazyméjimas ir iSvada dél darbo
pobidzio ir salygy.

3.5. Padalinys — struktiirinis Centro vienetas (institutai, filialai, bandymy stotys,
laboratorijos, skyriai, tarnybos).

3.6. Teisés ir Zmogiskyjy istekliy tarnyba (toliau — TZIT) — asmeny jdarbinimo, darbo
sutar¢iy sudarymo, darbo sutarties salygy keitimo bei darbo sutarties nutraukimo technines
procediras jgyvendinanti tarnyba.

4. Su asmenimis Centre darbo sutartis sudaroma $iais buidais:

4.1. sudarant neterminuotg darbo sutart] nuolatinio pobtidzio darbui, pareigoms, kurioms
Lietuvos Respublikos jstatymy ar Centro vidaus teisés akty nustatyta tvarka néra reikalinga skelbti
vie$a konkursa;

4.2. sudarant terminuota darbo sutarti. Terminuotai jdarbinant mokslo darbuotoja
laimejus konkursg pareigoms pirma karta, Darbuotoja, pavaduoti laikinai nesant] Darbuotoja
ilgalaikiy atostogy, nedarbingumo metu arba dél kity priezas¢iy nenuolatinio pobudZzio darbui
(sezoniniams darbams). Darbdaviui ir Darbuotojui susitarus, su ne mokslo Darbuotoju gali biiti
sudaroma terminuota darbo sutartis ir nuolatiniam darbui ne ilgesniam kaip 2 mety laikotarpiui;

4.3. sudarant terminuotg darbo sutart] laiméjus vieSg konkursg. Pareigoms, i kurias
jdarbinama tik laiméjus vieSg konkursg, esant biitinybei uZtikrinti atitinkamy pareigy atlikimag



Centre, gali buti jdarbinama terminuota darbo sutartimi, terminu ,,iki j Sias pareigas konkurso btidu
bus priimtas Darbuotojas®;

4.4. sudarant projektinio darbo sutartj, jgyvendinti vienkartinj projekta Centre;

4.5. sudarant kitos riiSies darbo sutartis, kurios yra numatytos Darbo kodekse ar kituose
Lietuvos Respublikos teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Centre jdarbinami asmenys turi atitikti visus atitinkamai pareigybei keliamus
kvalifikacinius reikalavimus. Kvalifikaciniai reikalavimai gali biiti nustatomi Centro direktoriaus
jsakymu patvirtiname pareigybés apraSyme, vieSo konkurso uzimti pareigas skelbime arba Lietuvos
Respublikos teisés aktuose patvirtintose atitinkamos pareigybés normose.

6. Asmeny jdarbinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, darbo sutarties saglygy keitimo bei darbo
sutarties nutraukimo procediiras jgyvendina TZIT.

I1. IDARBINIMO TVARKA

7. ldarbinamas asmuo ne véliau kaip prieS 5 (penkias) darbo dienas prieS numatyty
jdarbinimo terming kartu su atsakingu padalinio, kuriame darbinamas, Darbuotoju, su kuriuo
aptariamos idarbinimo salygos, uzpildo prasyma dél priémimo j darbg (priedas Nr. I):

7.1 Prasyme dél priémimo j darbg nurodoma sutarta darbo pradzios (terminuotos sutarties
atveju ir pabaigos) data, padalinys, pareigos, darbo kriivis, banko saskaitos numeris, j kurig bus
pervedamas Darbuotojo darbo uzmokestis, pazymima informacija dél NPD taikymo/netaikymo,
kiek karty per ménesj bus mokamas darbo uzmokestis.

8. Idarbinami asmenys, kartu su uzpildytu priémimo j darbg praSymu, pateikia Siuos
dokumentus:

8.1. gyvenimo aprasyma;

8.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

8.3. iSsilavinimg, profesinj pasirengimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (diplomo,
pazymejimo, atestato, sertifikaty ir kt.);

8.4. sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus — sveikatos pazymag (formg Nr. 047/a
arba formg Nr. 048/a);

8.5. darbo grafika (jeigu jdarbinimas j projekta);

8.6. pasizad¢jima laikytis Dokumenty valdymo bendrosios informacinés sistemos (toliau
— DBSIS) saugos reikalavimy;

8.7. jei Darbuotojas pageidauja naudotis Lietuvos Respublikos jstatymy taikomomis
lengvatomis, pateikia tai patvirtinan¢ius dokumentus — vaiko gimimo liudijima, nejgalumo pazyma
ir pan.;

8.8. 1darbinamas Darbuotojas turi iSklausyti jvadinj instruktavimg, kuris privalomas
visiems asmenims, sudarantiems darbo sutartis su Centru. Darbuotojus instruktuoja Darbuotojy
saugos ir sveikatos tarnybos (toliau — DSST) atstovai arba asmenys, kurie yra atsakingi uz DSS
padaliniuose. [vadiniai instruktavimai jforminami Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy
registravimo Zurnale;

8.9. padalinio, j kurj darbinasi asmuo, Atsakingas Darbuotojas prie§ 5 (penkias) darbo
dienas elektroniniu pastu it@lammec.lt informuoja Informaciniy technologijy tarnyba (toliau — ITT)
dél prisijungimy prie Centro informaciniy sistemy sukiirimo, pateikiant jdarbinamo Darbuotojo
vardg ir pavarde; informuoja Ukio skyriaus vadovg dél rakty, elektroninés kortelés isdavimo (jei tai
reikalinga pagal Darbuotojo darbo pobidj), jeigu Darbuotojas jdarbinamas j administracijg uz
reikiamy priemoniy iSdavimg yra atsakingas Atsakingas Darbuotojas.



9. Padalinio, j kurj darbinamas asmuo, Atsakingas Darbuotojas pristato dokumentus
sekretorei, administracijos pad¢jéjai ir pan., kad Darbuotojo priémimo j darbg prasymas kartu su jj
lydinc¢iais dokumentais bty jkelti § DBSIS.

10. TZIT personalo specialistas ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo priémimo j
darba prasymo patvirtinimo DBSIS parengia jsakyma dél priémimo j darba, darbo sutartj.

11. Vadovaujantis taikomu darbo laiko rezimu naujai jdarbinamam Darbuotojui darbo
grafikas TZIT personalo specialisto suvedamas j BONUS sistema. Jeigu sudaroma projektiné darbo
sutartis, tuomet prie naujai priimamo Darbuotojo praSymo priimti j darbg turi biiti pridétas einamyjy
mety individualus darbo grafikas.

12. Isakyma dél priémimo ] darbg pasiraso direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

13. TZIT personalo specialistas maZiausiai 1 (viena) darbo diena prie§ Darbuotojui
pradedant dirbti informacijag apie [darbinama asmenj pateikia Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos skyriui, teikiant pranesimg (forma 1-SD).

14. Darbo sutartj pasiraSo Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir jdarbinamas
asmuo. Vienas pasiradytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas Darbuotojui, kitas licka TZIT,
saugoma darbuotojo asmens byloje. Darbo sutartis jregistruojama darbo sutarciy registre DBSIS.

15. Ne véliau kaip kita darbo dieng nuo darbo sutarties jsigaliojimo datos TZIT personalo
specialistas informacija apie naujai jdarbinta Darbuotojg pateikia: ITT, Komunikacijos skyriui
(toliau — KS), Viesyjy pirkimy skyriui (toliau — VPS) bei DSST.

16. Idarbintas asmuo, pirmg darbo diena yra pasiraSytinai supazindinamas su vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu ir nuostatais, Darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika, Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka, Informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo ir Darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarka, Nuotolinio
darbo tvarkos apraSu, kitomis patvirtintomis ir galiojanCiomis tvarkomis. ]darbintas asmuo
dokumentus, kuriuos pateikia TZIT personalo specialistas, pasiraso per DBSIS. Dokumentai,
pasiraSyti sisteminiu paraSu per DBSIS yra laikomi lygiaverciais pasiraSytiems rankiniu ar
kvalifikuotu elektroniniu parasu.

17. Idarbintam asmeniui, ITT per DBSIS pateikia pasiraSymui jrangos perdavimo-
priémimo aktg (priedas Nr. 2).

18. Jdarbinamo asmens padalinio vadovas uZtikrina, kad Jdarbinamam asmeniui bty
leidziama pradéti dirbti tik direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui pasirasius jsakyma dél Darbuotojo
jdarbinimo ir sudarius darbo sutart] bei susipazinus su pareigybés aprasymu, darbo tvarkos
taisyklémis ir kt. vidaus dokumentais Centro nustatyta tvarka.

ITII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Aprasas gali biiti keiiamas, papildomas arba naikinamas pasikeitus Lietuvos
Respublikos jstatymams, darbo santykius reglamentuojantiems teisés aktams, Centro direktoriaus
isakymu pasikeitus Centro darbo organizavimo tvarkai, darbo santykius reglamentuojantiems teisés
aktams ar, esant bitinybei, pasikeitus Centro finansavimo salygoms.

20. Uz Apraso keitima, papildymga ar naikinimg atsakingas Teisés ir zmogiSkyjy iStekliy
tarnybos vadovas.

21. Darbuotojo priémimo j darbg praSymas saugomas Darbuotojo asmens byloje.

22. Idarbinimo proceso schema pateikiama (priedas Nr. 3).



1 priedas

(gyv. adresas, pasto indeksas, telefonas, el. pastas)

Lietuvos agrariniy ir misky moksly centro

Direktoriui/ Director of the Lithuanian Research Centre for Agriculture and Forestry/direktoriaus pavaduotojui
Z1 veiklai/ Deputy Director for the Activities of the Institute of Agriculture/direktoriaus pavaduotojui SDI
veiklai/Deputy Director for the Activities of the Institute of Horticulture and Vegetable Growing/direktoriaus
pavaduotojui MI veiklai/Deputy Director for the Activities of the Institute of Forestry/Administracijos
vadovui/Head of Administration/ZI Rumoky bandymy stoties vadovui/ZI Joniskélio bandymy stoties vadovui/ZI
Vézaidiy filialo vadovui/ZI Vokés filialo vadovui

(Pasirinkti /chose the right one)

PRASYMAS / APPLICATION
PRIIMTI ] DARBA / TO ACCEPT TO WORKING POSITION

(data / date)

(sudarymo vieta/place)

PraSau priimti mane / please aCCePt ME......ccueecuieriierieeiieiieiieerieeeieeseeeereesteeesseenseesseens ,

(nurodyti padalinj ir pareigas, jei reikia — etato dydj/darbo laiko norma / specify the
department and position, if necessary - the size of the position/working time rate)
INUO/ETOMM <.ttt ettt et esat e et e e s st e eabeeebeeeabeesseesaseesseesnseenseesnseans

INFORMACIJA DEL ATSISKAITYMO/ INFORMATION ABOUT PAYMENT

Darbo uzmokestj prasau pervesti | §ig
atsiskaitomaja saskaita/ Please transfer |L{ T
the salary to this settlement account:

Bankas/bank

Prasau taikyti NPD/ Please apply NPD: LI Taip/Yes 0 Ne/No

Darbo uzmokestj mokéti 2 kartus per ménesj/ Pay salary twice a month

Darbo uzmokest] mokéti 1 kartg per ménesj/ Pay salary once a month

Kontaktinis asmuo/CONntact PEIrSON: ...cccccovvviirviiriiininiies ettt sre e
(vardas, pavardé/name, surname) (telefono numeris/phone number)

PRIDEDAMA / attached:

1. Gyvenimo aprasymas (CV).

2. Aukstojo mokslo diplomo (arba kito dokumento apie jgyta iSsilavinima) kopija/ 4 copy
of the higher education diploma (or other document about the acquired education).

3. Paso/asmens tapatybés kortelés kopija / Copy of passport/identity card.

4. Privalomo sveikatos patikrinimo paZyma/asmens medicininé knygelé¢ / Mandatory
health check-up certificate/personal medical book.

5. Darbo grafikas (jeigu jdarbinimas j projekta) / Work schedule (if employed on the
project).

6. Vaiko gimimo liudijimas, nejgalumo pazyma ir kt. dokumentai / Child's birth
certificate, disability certificate, and other documents.

(parasas/signature) (vardas, pavardé/name surname)

Padalinio vadovas / Head of department — .................cccee i

(parasas/signature) (vardas, pavardé/name, surname)



2 priedas

JRANGOS PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS / EQUIPMENT TRANSFER-
ACCEPTANCE ACT

(data / date)

(sudarymo vieta / place of compilation)

. Irangos - . .
Eil. nr./ pavadinimas/Equipment Serijinis numeris/Serial Data/Date
No. Number
Name
1
(paraSas/signature) (vardas, pavardé/name surname)

ITT darbuotojas / IT
department s s

(parasas/signature) (vardas, pavardé/name, surname)



Padalinys igsirenka kandidatg

' ™

Pragymg ir lydintius dokumentus
susipazinimui gauna TZIT personalo
specialistas ir patikrina ar visi
reikiami dokumentai pateikti,
teisingai supildyta informacija

ldarbinamas asmuo uzpildo
pragymag del priemimeo j darbg ir
pateikia pragyme nurodytus
dokumentus

' ™

Rengiamas personaliniz jsakymas.
Pasiraso direktorius ar jo jgaliotas
BEMLT

- '
Pragymag nuosekliai derina
tiesioginis vadovas (nurcdo darbo
uzmokest] pastabose);
ekonomistas (jraso dimensijas j
pastabas); pasirato dokumento
rengejas; registruoja padalinic
sekretorius

' ™

ldarbinamo asmens padalinio
vadovas uitikring, kad
ldarbinamam asmeniui bty
leidziama pradeti dirbti tik
direktoriui arba jo jgalioctam
psmeniui pasirasius jsakymag

Sudaroma DS

3 priedas

r 4

Darbuotojas instruktucjamas DSST

Padalinic atzakingas darbuotojas
kelia pragymag | DESIS ir informuoia
ITT, Ukio skyriaus vadovg

r N

Mevéliau kaip kitg darbo dieng nuo
darbo sutarties jsigaliojimo datos
TZIT personalo specialistas
informacijg apie naujai jdarbintg
Darbuotojg pateikia: ITT, K5, VPS
bei DEET.

' ™

ldarbintam asmeniui, ITT per DESIS
pateikia pasirasymui jrangos
perdavimo-priemimo akta

ldarbintas asmuo, pirmg darbo
diena yra pazirasytinai
supazindinamas su jstaigos
tvarkomis per DBSIS




