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LATGA-A DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos autoriy teisiy gynimo asociacijos agentiiros (toliau - Asociacija) darbo tvarkos
taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Darbo kodeksu, Asociacijos
jstatais, Asociacijos Tarybos nutarimais, Asociacijos generalinio direktoriaus jsakymais bei kitais
norminiais teisés aktais.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — uZztikrinti darbo kokybe, didinti jo efektyvuma, stiprinti
Asociacijos darbo drausme. Sios Taisyklés visiems Asociacijos darbuotojams nustato vieningo elgesio
pagrindus ir atsakomybe uz jy nesilaikyma.

3. Asociacijoje turi buti uztikrintas maksimalus démesys interesantams, pavyzdiné aptarnavimo

kultara ir darbo drausmé.

II. ASOCIACIJOS STRUKTURA IR JOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Asociacija (LATGA-A), jkurta 1990m. geguzés 29d., veikia pagal Lietuvos Respublikos
asociacijy, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymus bei kitus galiojancius
teisés aktus.

6. Asociacija nuo 1992m. yra Pasaulinés autoriy ir kompozitoriy bendrijy konfederacijos
(CISACQ) tikroji naré.

7. Asociacija, kurios jmonés kodas 110061038, savo veiklg vykdo pagal savo jstatus, kuriy
nauja redakcija jregistruota 2008m. liepos 22d.

8. Valstybinés imonés Registry centro Vilniaus filialo Juridiniy asmeny registre, registracijos

pazymejimas - Nr. 123472.






III. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

9. Asociacijos generalinis direktorius priima darbuotojus j darbg ir atleidzia juos i$ darbo,
nustato jy pareiginius ménesinius atlyginimus ir priedus prie atlyginimy.

10. Priémimas j darbg jforminamas sudarant darbo sutart;.

IS priimamo j darbg asmens reikalaujama pateikti:

e socialinio draudimo pazZyméjima;

e asmens tapatybe patvirtinant] dokuments;

e diploma, jeigu darbo jstatymai ir/ar uZimamos pareigos sieja priémimg j darbg su tam
tikru i§simokslinimu ar profesiniu pasirengimu;

e Kkitus darbdavio pageidaujamus dokumentus.

11. Pasirase darbo sutartis, darbuotojai supazindinami su pareiginiais nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis, saugos ir sveikatos instrukcijomis pasirasytinai. Vienas darbo sutarties egzempliorius
atiduodamas darbuotojui, o kitas saugomas darbuotojo byloje.

12. PasiraSius darbo sutartj, darbuotojui iSduodamas nustatytos formos darbo pazymeéjimas.
Darbo pazyméjimas galioja visg darbo Asociacijoje laikg ir jj privalu turéti darbo metu. Pasibaigus
darbo sutarties galiojimo laikui ar nutraukus darbo sutartj, darbuotojas privalo graZinti darbo
pazymejima Asociacijos administracijai.

13. Darbo sutartis gali bati nutraukiama laikantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ar kity
Istatymy nuostaty.

14. Atleidimo 1§ darbo diena laikoma paskutiné darbo diena.

15. Darbuotojui prasant, darbdavys privalo jam iSduoti paZzyma apie darba Asociacijoje,
nurodyti darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokesc¢io dydj ir sumokéta mokes¢iy bei

valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, atleidimo i§ darbo priezastj.

IV. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

16. Vykdydami savo pareigas pagal darbo sutartj Asociacijos darbuotojai vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Istatymais, Darbo kodeksu, Asociacijos jstatais, Asociacijos Tarybos nutarimais, gen.
direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais.

17. Darbuotojas privalo nuolat kelti savo profesing kvalifikacija, dalintis profesinémis

ziniomis su mazesn¢ arba kitokig darbo patirtj bei kvalifikacijg turinCiais kolegomis.



18. Darbuotojas negali atskleisti darbo sutartyje nurodytos konfidencialios informacijos.

19. Darbuotojo suraSomi rastai ir kiti dokumentai turi atitikti jstatymy bei kity teisés akty
reikalavimus ir valstybinés kalbos normas.

20. Darbo metu darbuotojas neturi parodyti susierzinimo, pykcio, nepalankumo asmenims, su
kuriais bendrauja. Draudziama atlikti veiksmus, kurie gali biti traktuojami kaip kySio, dovanos
siekimas ar interpretuojami kaip teisés akty pazeidimas.

21. Darbuotojy santykiai privalo buti pagristi lygiateisiSkumu. Asociacijos darbuotojas negali
turéti daugiau teisiy, negu jam yra suteikta jo pareigybés apraSyme ar kitame teisés akte,
reglamentuojan¢iame to darbuotojo veiklg. Asociacijos darbuotojas turi reaguoti | kity darbuotojy,
ypac i sau pavaldziy darbuotojy, padarytus jstatymy, kity teisés akty bei profesinés etikos pazeidimus.

22. Darbuotojas savo elgesiu, drausme, kultira, bendravimu turi sudaryti patikimo, sgziningo
darbuotojo jspiidj, didinti pasitikéjima Asociacija. Darbuotojai privalo siekti, kad jy tarpusavio
santykiai, santykiai su autoriais, kiiriniy naudotojais ir kitais asmenimis daryty teigiama poveikj darbo
kokybei, psichologiniam klimatui ir Asociacijos prestizui.

23. Darbuotojas nekonsultuoja asmeny Asociacijos veiklos klausimais, jei tai néra numatyta jo
pareigybés aprasSyme ar jam Asociacijos gen. direktorius nesuteike tam jgaliojimy.

24.Asociacijos darbuotojai esamus ir potencialius autorius, kiiriniy naudotojus bei interesantus
konsultuoja tik esant vienai ar kelioms 18 Siy privalomy salygy:

e darbuotojo pareigybés apraSyme yra numatytas konsultavimas ir interesantas kreipiasi |
Asociacijg bendraja darbo tvarka;

e darbuotojo pareigybés apraSyme numatytas konsultavimas nustatytais Asociacijos
veiklos klausimais;

e seminaro ar Kito renginio metu darbuotojui priskirta konsultavimo funkcija visais arba
tam tikrais Asociacijos veiklos klausimais;

e yra atskiras Asociacijos gen. direktoriaus pavedimas ar jgaliojimas.

25. Darbuotojas susilaiko nuo vieSy pasisakymy apie savo ir kity darbuotojy nagrinéjamas
problemas, derinamas sutartis ir kitus konfidencialius dokumentus. Neigiamas atsiliepimas apie
kolegas ir/ ar Asociacija, ypac kity asmeny akivaizdoje, neleistinas.

26. Bendraudamas su visuomene, zurnalistais, darbuotojas nevieSina konkre¢iy problemy,
sutarciy ir kity konfidencialiy dokumenty.

27. Darbuotojas negali kurti jmones, jstaigas ar organizacijas ir/ar dalyvauti jy finansinéje,
komercinéje veikloje jei jy veikla dubliuoja Asociacijos veiklos tikslus ir uzdavinius.

28. Darbuotojas negali naudotis savo tarnybine padétimi ir jam patikéta konfidencialia

informacija kitiems nei darbo Asociacijoje tikslams.



29. Darbuotojas, turintis privaciy interesy, susijusiy su Asociacijos veikla, pateikia tarnybinj
praneSimg gen. direktoriui nedelsiant po to, kai darbuotojas suzino arba tur¢jo suzinoti apie jo
privaciyjy ir vieSyjy interesy galimg konflikta.

30. Darbuotojo privatusis interesas — tai jo asmeninis ar jo artimos giminystés rysiais susijusiy
asmeny turtinis ar neturtinis suinteresuotumas, galintis turéti jtakos sprendimams atliekant tarnybines
pareigas.

31. Dalyvaudamas visuomeningje ar politingje veikloje, darbuotojas turi vengti Asociacijos ir
organizacijos, kurios veikloje jis dalyvauja, interesy konflikto.

32. Darbuotojas privalo elgtis taip, kad jo visuomeniniai, socialiniai ir Kitokie santyKkiai
nekenkty darbui. Jis negali ginti asmeniniy (su darbo santykiais Asociacijoje nesusijusiy) interesy
naudodamasis savo tarnybine padétimi.

33. Darbuotojas negali priimti dovany ir kitokiy prielankumo Zenkly, gauti kredity ar kity
paslaugy, jeigu tai daroma siekiant paveikti problemy sprendimo eigg ar kitag Asociacijos veiklos srit;.

34. Darbuotojas darbo metu negali piktnaudziauti alkoholiu, vartoti psichotropiniy ar
narkotiniy medziagy. Riikyti Asociacijos patalpose galima tik tam specialiai jrengtose vietose.

35. Darbuotojas su visais Asociacijos ir kity jstaigy, valstybés institucijy, imoniy darbuotojais,
interesantais ir kitais asmenimis elgiasi korektiskai, mandagiai ir tolerantiskai.

36. Darbuotojai privalo laikyti tvarkingg ir Svarig savo darbo vietg, vengti nereikalingy darbui
daikty bei tvarkingai naudotis bendrojo naudojimo patalpomis.

37. Iseidami i§ darbo, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti kompiuterius,
Sviesg, uzdaryti langus.

38. Darbuotojas, iSeinantis i§ darbo kabineto paskutinis, privalo uZrakinti duris. Draudziama
perduoti raktus kabinete nedirbantiems asmenims, i§skyrus Asociacijos gen.direktoriy ir tiesioginius
vadovus.

39. Darbuotojai privalo tausoti jiems patikéta bendro naudojimo inventoriy, org. technika,
darbo priemones, laikytis nustatytos dokumenty ir materialiniy vertybiy saugojimo tvarkos, saugoti
Asociacijos turtg, ekonomiskai ir racionaliai panaudoti darbo priemones, energija bei Kkitus
materialinius resursus.

40. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy, nedirbti su
techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, o apie pastebétus pazeidimus, galima pavojy
darbuotojams ar Asociacijos turtui, priklausomai nuo situacijos, nedelsiant pranesti direktoriaus
padéjéjui iikio reikalams ir/ar gen. direktoriui.

41. Kompiuteriai, rysio priemonés, dauginimo technika ir kitas inventorius naudojami tik darbo
reikalams. Pasaliniams asmenims S$ia technika naudotis draudziama, iSskyrus atvejus, kai yra gautas

Asociacijos gen. direktoriaus leidimas.



42. Naudoti tarnybinius telefonus tarptautiniams pokalbiams leidZziama suderinus tai su

tiesioginiu vadovu.

43. Asociacijos patalpose draudziama triukSmauti ar kitaip trukdyti darbuotojy darbui.

44, Atleidziant darbuotojg 1§ darbo, darbuotojas privalo pilnai atsiskaityti su Asociacija,

grazinti darbo pazyméjimg, materialines vertybes, kuriomis naudojosi pareigoms vykdyti.

45, Darbuotojai turi teise:

reikalauti, kad darbdavys sudaryty saugias darbo salygas, apriipinty medziagomis,
inventoriumi, ry$iais ir kitomis reikalingomis darbui priemonémis, numatytomis darbo
sutartyse ir (arba) atitinkamuose norminiuose aktuose;

atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai ar gyvybei;

atsisakyti vykdyti gen. direktoriaus, skyriaus vedéjo ar Kito tiesioginio vadovo
nurodymus, susijusius su veikla nenumatyta darbo sutartyse ar pareigybés
apraSymuose ir/arba prieStaraujancia jstatymu ir kity teisés akty nuostatoms;

naudotis visomis Darbo kodekso ir kity jstatymy suteiktomis teisémis.

V. DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

46.1.Darbdavys privalo:

tinkamai organizuoti darbuotojy darba, skirti darbo vieta, supazindinti su uzduotimis,
uztikrinti sveikas ir saugias darbo salygas;

uztikrinti grieztg darbo drausmés laikymasi;

sudaryti salygas kelti Darbuotojo profesing kvalifikacijg ir apmokéti su tuo susijusias
1Slaidas;

nenukrypstamai laikytis darbo jstatymy, saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykliy,
gerinti darbo salygas, techniSkai teisingai jrengti visas darbo vietas;

nuolat tikrinti, kaip darbuotojai Zino ir laikosi saugos darbe, gamybinés sanitarijos ir
darbo higienos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy. Jeigu darbuotojas darbo metu yra
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy laikinai nusalinti darbuotoja
nuo darbo taikant jstatymy numatytas nuobaudas;

laikytis kity jstatymuose numatyty pareigy.

46.2. Darbdavio teiseés:

reikalauti, kad darbuotojai laikytysi darbo ir saugos norminiy akty;



e darbuotojams, paZzeidusiems norminius aktus, skirti drausmines nuobaudas, nustatyta
tvarka reikalauti atlyginti padarytg zala;

e atleisti i§ darbo darbuotoja, pazeidusj norminiy akty reikalavimus, jei pries tai jam nors
vieng kartg per paskutiniuosius dvylika ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos
uz darbo drausmés pazeidimus;

¢ naudotis kitomis jstatymy suteiktomis teisémis.

VI. RENGINIU ORGANIZAVIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

47. Organizuojant renginius (posédzius, pasitarimus, susitikimus ir pan.) Agentiiros patalpose,
uz ji atsakingas darbuotojas pats pasiriipina salés ar kitos patalpos parengimu, sveciy sutikimu ir salés
sutvarkymu po renginio (atsako uz tai, kad biity iSne$ti ir iSplauti naudoti indai, i§jungta jranga,
uzgesina $viesa, sutvarkytos kédes, i§védinta patalpa, uzrakintos durys, grazintas raktas).

48. Atsakingas darbuotojas privalo ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas informuoti Agenttiros
gen. direktoriy apie numatomus organizuoti renginius, jy dalyvius.

49. Skyriy vedéjai, atsakingi darbuotojai po bet kokio susirinkimo ar susitikimo su jvairiy
institucijy atstovais pateikia Agentiiros gen. direktoriui ataskaitas-informacijg apie diskusijy eiga.

50. Agentiiros interesantus sutinka Agentliros administratoré. Interesantai, pageidaujantys
susitikti su specialistais, jleidziami j patalpas suderinus tai su skyriy darbuotojais, pas kuriuos jie

atvyko. DraudZiama interesantg palikti vieng darbo kabinete.

VIL. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMO,
JU PERDAVIMO NAGRINETI IR ATSAKYMU [ JUOS TEIKIMO TVARKA

51. Visa gaunama ir siun¢iama korespondencija registruojama gaunamy ir siunciamy

dokumenty registravimo Zurnaluose.

52. Registruota gaunama korespondencija pateikiama Agenttiros gen. direktoriui, kuris nurodo

atsakymo paruoSimo terming ir asmenj, kuriam pavedama ruosti atsakyma, jeigu tokio reikia.

53. Generalinis direktorius taip pat nurodo atsakymo forma: “paruosti atsakymq” (tuomet
atsakymas ruoSiamas ir teikiamas pasiraSyti gen. direktoriui) arba “atsakyti” (tuomet
nurodytas darbuotojas pats paruoSia atsakyma ir jj pasiraso).

54. Atsakymas ] praSyma ar skunda turi biiti paruoStas ir iSsiystas pareiskéjui ne véliau kaip per
30 darbo dieny nuo jo registracijos Agentiiroje datos. Jeigu praSymas ar skundas reikalauja
iSsamaus tyrimo, suderinus su Agentiiros gen. direktoriumi, atsakymo pateikimo terminas

gali biiti pratgsiamas.



55. Atsakymas pateikiamas tokia forma, kokia yra gautas pra§ymas ar skundas (pastu, faksu,

el.pastu), jeigu néra kito pareiskéjo pageidavimo.

VIII. LATGA-A KORESPONDENCIJOS PASIRASYMO IR KOPIJU SAUGOJIMO

TVARKA

1. Muzikos kiairiniy skyrius

Rastas

Pasiraso

Kopija saugoma

Dé¢l sutarties su kiiriniy
naudotojais sudarymo

Skyriaus vedéjas

Skyriaus vedéjo pavaduotojas
licencijavimui

Skyriuje

Dél sutarties sudarymo su
transliuotojais (iSskyrus
kiiriniy transliavima
internete)

Skyriaus vedéjas
Skyriaus ved¢jo pavaduotojas
licencijavimui

Sekretoriate

Pretenzijos dél transliuotojy
sutartiniy santykiy
nevykdymo

Skyriaus vedéjas
Skyriaus vedéjo pavaduotojas
licencijavimui

Buhalterijoje

Pretenzijos dél kity kiiriniy
naudotojy sutartiniy santykiy
nevykdymo

Skyriaus vedéjas
Skyriaus vedéjo pavaduotojas
licencijavimui

Buhalterijoje

SusiraSin¢jimas su
transliuotojais

Skyriaus vedéjas
Skyriaus vedéjo pavaduotojas

Sekretoriate

licencijavimui
Atsakymai | kiiriniy Skyriaus vedéjas Buhalterijoje
naudotojy laiSkus, susijusius Skyriaus vedéjo pavaduotojas
su pasirasyty sutar¢iy licencijavimui

vykdymu

Rastai dél sutarciy su kiiriniy
naudotojais nutraukimy
LATGA-A iniciatyva

Gen. direktorius
Gen. direktoriaus pavaduotoja

Buhalterijoje

Atsakymai } muzikos kiiriniy
naudotojy laiSkus,
nesusijusius su sutarciy
vykdymu

Skyriaus vedéjas

Sekretoriate

SusiraSinéjimas su uzsienio Skyriaus vedéjas Skyriuje
organizacijomis dé¢l kiiriniy Skyriaus ved¢jo pavaduotojai

registravimo ir autorinio

atlyginimo paskirstymo

SusiraSinéjimas su Lietuvos Skyriaus vedéjas Skyriuje

autoriais dél kiiriniy
registravimo ir autorinio
atlyginimo paskirstymo

Skyriaus vedéjo pavaduotoja
dokumentacijai ir paskirstymo




SusiraSinéjimas su radijo ir
televizijos stotimis dél
transliuoty kuriniy programy
pateikimo

Skyriaus vedéjas
Skyriaus vedéjo pavaduotojai

Skyriuje

Pazymos autoriams Gen. direktorius Skyriuje
2. Vizualinio meno kiriniy skyrius

Rastas Pasiraso Kopija saugoma
Sutartys su uzsienio Saliy Gen. direktorius Skyriuje
bendrijomis dél vizualinio
meno administravimo
Sutartys su vizualinio meno Gen. direktorius Skyriuje
autoriais dél narystés
SusiraSinéjimas su uzsienio Skyriaus vedéja Skyriuje
bendrijomis ir pretenzijos
Lietuvos naudotojams
Licencijos dél vizualiniy Gen. direktorius Skyriuje

meny kiiriniy panaudojimo

Autorinio atlyginimo
paskirstymas

Skyriaus vedé¢ja

Buhalterijoje
Skyriuje

3. Kiriniy panaudos ir reprografinio atgaminimo skyrius

Autoriy paraiSkos del
panaudos

Autorius

Skyriuje

Paskirstymas ir ataskaitos
Kultiiros ministerijai apie
panauda

Gen. direktorius

Sekretoriate,
Kopija skyriuje

SusiraSinéjimas su kopijavimo
paslaugas teikianciomis
imonémis

Skyriaus vedé¢ja

Skyriuje

Kopijavimo paslaugas
teikian¢iy imoniy uzpildytos
deklaracijos

Imonés vadovai

Skyriuje

Saskaitos kopijavimo
paslaugas teikiancioms
imonéms

Buhalterée

Kopija buhalterijoje

Autorinio atlyginimo

Gen. direktorius

Sekretoriate,

paskirstymas ir ataskaitos Kopija skyriuje
Kulttiros ministerijai
Susirasinéjimas su IFRRO Skyriaus vedéja Skyriuje




4. Juridinis skyrius

Rastas

Pasiraso

Kopija saugoma

Civiliniai ieSkiniai dél

autorinio atlyginimo bei Skyriaus vedéja Skyriuje
delspinigiy iSieSkojimo

[vairs rastai teismams ir

teismo antstoliams Skyriaus vedéja Skyriuje
Atsakymai | autoriy

paklausimus, gaunamus Skyriaus vedéja Skyriuje

pastu ir elektroniniu pastu

(susegant paklausimo ir
atsakymo kopijas)

Atsakymai | paklausimus

rastu, kai prasoma pateikti Generalinis direktorius Skyriuje
i§samy atsakyma, paremta Gen. direktoriaus pavaduotoja

teisés akty normy analize

Rastai dél sutarciy su Generalinio direktoriaus Skyriuje

uzsienio Saliy autoriy
bendrijomis pasiraSymo

pavaduotoja

5. Dramos kiiriniy skyrius

Rastas Pasiraso Kopija saugoma
Susirasingjimas su teatrais dél Skyriaus vedéja Skyriuje
kiiriniy panaudojimo
Sutartys su teatrais Gen. direktorius Skyriuje
Susirasingjimas su uzsienio Skyriaus vedéja Skyriuje
organizacijomis d¢l kiiriniy
panaudojimo
Licencinés sutartys dél kairiniy Gen. direktorius Skyriuje
panaudojimo
SusiraSinéjimas su autoriais dél Skyriaus vedéja Skyriuje
kiiriniy registravimo ir
autorinio atlyginimo
paskirstymo
Saskaitos teatrams, iSraSytos Skyriaus vedéja Skyriuje,
autoriy vardu buhalterijoje

Saskaitos teatrams, iSrasytos

Buhalteré

Buhalterijoje
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| LATGA-A vardu

6. Audiovizualiniy kiiriniy skyrius

naudotojais (radijas, televizija,
interneto paslaugy teikéjai,
video nuomos punktai) dél
audiovizualiniy kiiriniy
panaudojimo

Rastas Pasiraso Kopija saugoma
Rastai dél sutar¢iy su uzsienio Gen. direktoriaus pavaduotoja Skyriuje
Saliy autoriy bendrijomis Skyriaus vedéja
pasiraSymo
SusiraSinéjimas su  uZzsienio Skyriaus vedéja Skyriuje
organizacijomis dél kiriniy
registravimo ir  autorinio
atlyginimo paskirstymo
SusiraSinéjimas su Lietuvos Skyriaus vedéja Skyriuje
autoriais dél kiiriniy
registravimo ir autorinio
atlyginimo paskirstymo
Dél sutarties sudarymo su Skyriaus vedéja Skyriuje
nuomos punktais
Pretenzijos nuomos punktams Skyriaus vedéja Skyriuje
del sutar¢iy nevykdymo
SusiraSinéjimas su kiiriniy Skyriaus vedéja Skyriuje

7. Kiuriniy atgaminimo asmeniniais tikslais skyrius

Rastas

Pasiraso

Kopija saugoma

Informacija Muitinés
departamentui apie
sudarytas/nutrauktas sutartis

Skyriaus vedé¢ja

Sekretoriate,
Kopija skyriuje

Ketvircio ataskaitos
Kultiiros ministerijai

Gen. direktorius

Sekretoriate,
Kopija skyriuje

Rastai importuotojams ar
Kitiems suinteresuotiems
asmenims d¢l laikmeny
importo, eksporto,
panaudojimo profesinéms
reikméms

Skyriaus ved¢ja

Skyriuje

Oficialiis rastai valstybés

Gen. direktorius

Sekretoriate
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institucijoms

Gen. direktoriaus pavaduotoja

Pretenzijos importuotojams ir Skyriaus vedéja Skyriuje
gamintojams dél sutarciy ar
Vyriausybés Tvarkos
nevykdymo
Pazymos apie importuotas Skyriaus vedéja Skyriuje
tusc¢ias garso ir
audiovizualines laikmenas
8. Tarptautiniai rysiai

Rastas Pasiraso Kopija saugoma

Tarptautinéms

organizacijoms CISAC,
GESAC, IFRRO, AIDAA ir
pan.

Gen. direktorius
Gen. direktoriaus pavaduotoja

Sekretoriate

CISAC bendrijoms
principiniais veiklos
klausimais

Gen. direktorius
Gen. direktoriaus pavaduotoja

Sekretoriate

PranesSimai apie Lietuvos
autoriy kiiriniy atlikimag
uzsienyje

Muzikos skyriaus vedéjas
Vedéjo pavaduotojas
dokumentacijai ir paskirstymui

Muzikos kiiriniy dokumentacijos
ir paskirstymo skyriuje

UZzklausimai ir atsakymai }
paklausimus apie kiiriniy
atlikimg vieSai, per radijg ir
televizija

Muzikos skyriaus vedéjas
Vedéjo pavaduotojas
dokumentacijai ir paskirstymui

Muzikos kiiriniy dokumentacijos
ir paskirstymo skyriuje

9. Finansy skyrius

Rastas Pasiraso Kopija saugoma
Uzklausimai ir atsakymai Vyr. finansininké Buhalterijoje
buhalteriniais klausimais
Paskirstymo ataskaitos uzsienio Vyr. finansininké Buhalterijoje
bendrijoms

Gen. direktorius Buhalterijoje

Vyr. finansininké

IX. DARBO IR POILSIO LAIKAS
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56. Agentiiros darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité. Pirmadien;,
antradienj, treCiadien] ir ketvirtadienj dirbama nuo 8.30 iki 17.00 valandos, o penktadienj — nuo 8.30
val. iki 15.30. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny iSvakarése darbas
sutrumpinamas viena valanda. Agentiiros gen. direktorius, atsizvelgdamas ] darbuotojo rasytinj
praSyma, turi teise¢ iki vienos valandos pakeisti jo darbo dienos pradzig ir pabaigg.

57. Esant biitinybei, generalinis direktorius savo jsakymu, informuodamas prie§ septynias
kalendorines dienas, gali skelbti darbo dieng SeStadienj ir/ar sekmadienj. Tuomet darbas poilsio
dieng(-as) kompensuojamas mokant ne maziau kaip dvigubg atlyginimg uz tokig dieng(-as) arba
suteikiant kitg poilsio dieng(-as) suderinus tai su gen. direktoriumi.

58. Esant biitinybei atlikti tarnybines pareigas pasibaigus darbo laikui arba iSeiginémis ir/ar
svenciy dienomis (pvz., fiksuoti autoriy teisiy pazeidimus), darbuotojas tokius savo veiksmus suderina
su tiesioginiu vadovu. Tokiu atveju jam uz tai kompensuojama suteikiant papildomg laisva dieng
suderinus tai su gen. direktoriumi tiesioginio vadovo teikimu.

59. Darbuotojai darbo dienomis ] tarnybines patalpas gali jeiti nuo 8.00, iSeiti iki 18:30 val. Ne
darbo ir $venciy dienomis, iSimties tvarka, j tarnybines patalpas leidziama jeiti tik Agentiiros gen.
direktoriaus leidimu.

60. Piety pertrauka nuo 12.30 iki 13.00 val. Si pertrauka j darbo laika nejskaitoma. Pertraukos
metu darbuotojai turi teis¢ palikti darbo vietg ir tg laikg naudoti savo nuoziiira.

61. Darbuotojas, pasiSalindamas i$ darbo vietos ilgiau nei 30 min. (iSeidamas darbo reikalais
Agentiiroje, | kit jstaiga, kursus, pasitarimg ir pan.), turi pranesti savo tiesioginiam vadovui, o jam
nesant — Agentiiros administratorei apie tai, kur jis iSeina, kokiu tikslu ir kokiam laikui. Nebuvimas
darbo vietoje be pateisinamos prieZasties laikomas darbo drausmés pazeidimu, uz kurj teisés akty
nustatyta tvarka gali biiti skiriama drausminé nuobauda.

62. Darbo metu draudziama vykdyti visuomenines pareigas (iSskyrus jstatymu nustatytus
atvejus), rengti su darbu nesusijusius renginius.

63. Kai dél svarbiy priezasciy (ligos, avarijos ar pan.) darbuotojas negali atvykti i darbg laiku,
jis privalo kuo greiiau apie tai pranesti tiesioginiam vadovui arba Agentiiros administratorei. Jeigu to
nejmanoma padaryti paciam, reikia, kad tai padaryty Seimos narys ar kiti asmenys (asmuo).

64. Jeigu darbuotojas nebuvo darbe dél ligos, jis pirmaja po grizimo i darba dieng pateikia
tiesioginiam vadovui nedarbingumo pazyméjima.

65. Generalinis direktorius, esant svarbioms priezastims, turi teise iSleisti darbuotojg i§ darbo
ne daugiau kaip vienai darbo dienai. Toks neatvykimas j darbo laikg nejskaitomas.

66. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Buhalterija, o tvirtina — gen. direktorius.

X. ATOSTOGOS
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67. Darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas atsizvelgiant j tai, kad nebiity pazeista
iprasta Asociacijos ar jos skyriaus veikla, o taip pat darbuotojy darbo ir poilsio salygos. Agentiiros
gen. direktorius, atsizvelgdamas j darbuotojy pageidavimus ir juos derindamas, sudaro atostogy
grafikg kiekvieniems kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety balandzio 1 dienos.
Generalinis direktorius tvirtina atostogy grafikg jsakymu ir paskelbia jj darbuotojams.

68. Generalinio direktoriaus atostogy grafika nustato Taryba.

69. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy dieny.

70. Vadovaujantis LR Darbo kodekso 168str. 2d. LATGA-A darbuotojams nustatomos
septyniy kalendoriniy dieny papildomos kasmetinés mokamos atostogos.

71. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekse numatytas atvejais, o taip
pat darbuotojui paprasius ir suderinus tai su gen.direktoriumi likus ne maziau kaip 5 kalendorinéms
dienoms iki praSomy nemokamy atostogy pradzios. Darbuotojui negali buti suteikta daugiau kaip 15

kalendoriniy dieny nemokamy atostogy per metus.

XI. DARBUOTOJU PAVADAVIMAS

72. Darbuotojui susirgus, iS€jus atostogy (nepriklausomai nuo jy rusies) ar negalint eiti pareigy
dél kitos priezasties, Agentiiros gen. direktoriaus jsakymu gali bati skiriamas darbuotojg laikinai
pavaduojantis asmuo.

73. Jeigu Generalinis direktorius suserga, iSeina atostogy (nepriklausomai nuo jy rasies) ar
negali eiti savo pareigy dél kitos priezasties Taryba gali skirti ji laikinai pavaduojantj asmenj,

nurodydama konkrecius jgaliojimus.

XI1. DARBO UZMOKESTIS

74. Darbo uzmokestis nustatomas Saliy susitarimu ir numatomas darbo sutartyje.

75. Gen. direktorius uz papildomus darbus bei uzZ suteiktas specialisty kategorijas gali skirti
priedus prie atlyginimy;

76. Asociacijos vyriausioji finansininké nustatyta tvarka organizuoja darbo uZmokescio
pervedimg | kiekvieno darbuotojo saskaitag banke du kartus per ménesj — 15 ir paskuting ménesio
dienomis. Darbuotojo prasymu jo darbo uzmokestis gali biiti pervedamas vieng kartg per ménes;.

77. I8leidziant darbuotojg kasmetiniy atostogy, atleidziant i§ darbo, visas jam priklausantis

darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teises aktais.
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XI11. PASKATINIMAI UZ GERA DARBA

78. Uz pavyzdinga darbiniy pareigy vykdyma, ilgg ir nepriekaistingg darba, novatoriSkuma
darbe, taikomos tokios skatinimo priemonés:
e padéka;
e premija;
e apdovanojimas LATGA-A garbés zenklais;
e Kita.

79. Sprendima skirti darbuotojui skatinimo priemong priima Agentiiros gen. direktorius.

XIV. ATSAKOMYBE UZ DARBO DRAUSMES IR SIURKSCIUS DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS

80. Darbo drausmeés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
ir/ar jgaliojimy vir$ijimas dé¢l darbuotojo kaltés, kurig padaré darbuotojas pazeisdamas darbo tvarkos
Taisykles.

81. Siurkstus darbo pareigy paZzeidimas yra darbo drausmés pazeidimas, kuriuo Siurk$¢iai
pazeidZiamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity teisés akty nuostatos arba
kitaip SiurkSciai nusizengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

82. Nevykdymas dél darbuotojo kaltés jam pavesty darbiniy pareigy, nesilaikymas darbo
tvarkos Taisykliy, tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostaty
uztraukia drausminiy poveikio priemoniy taikyma.

83. Uz darbo drausmés pazeidimus darbdavys skiria Sias drausmines nuobaudas:

e pastaba;
e papeikima;
e atleidimg i8S darbo.

84. Atleidimas i§ darbo kaip drausminé nuobauda gali biti taikomas uZ SiurkSty darbo pareigy
pazeidimg. Atleidimas i§ darbo kaip drausminé nuobauda gali biiti taikomas ir tada, kai darbuotojas
neriipestingai atliko savo pareigas ar kitaip pazeidé darbo drausme, jei pries tai jam nors vieng karta
per paskutiniuosius 12 ménesiy buvo taikytos Siy Taisykliy iSvardintos drausminés nuobaudos.

85. Pries skiriant nuobauda, gen.direktorius privalo rastu pareikalauti, kad darbuotojas pateikty

rastiSkg pasiaiSkinimg. Jei darbuotojas atsisako pasiaiSkinti, drausmin¢ nuobaudg galima skirti ir be

15



pasiaiSkinimo, prie§ tai dél to suraSius aktg. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiSkéjus
nusiZzengimui, bet ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo,
nejskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél ligos arba atostogavo.

86. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausming¢ nuobauda.
Skiriant drausmin¢ nuobaudg turi biiti atsizvelgiama j padaryto nusizengimo sunkumg, j aplinkybes,
kuriomis jis buvo padarytas, ir | tai, kaip darbuotojas dirbo anksc¢iau.

87. Drausminé nuobauda skiriama darbdavio jsakymu (potvarkiu) ir darbuotojui praneSama
pasirasytinai.

Su jsakymu gali buti supaZindinamas visas kolektyvas.

88. Drausminés nuobaudos paskyrimas neatleidzia darbuotojo nuo pareigos jstatymy nustatyta
tvarka atlyginti darbdaviui padarytus nuostolius.

89. Darbuotojy skundai dé¢l neteisétai paskirty drausminiy nuobaudy nagrinéjami jstatymy
nustatyta tvarka.

Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo paskirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriamos nuobaudos, tai laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy. Jei darbuotojas gerai ir
saziningai dirba, tai darbdavys jam skirta drausminge nuobaudg gali panaikinti nepasibaigus jos

galiojimo terminui, t.y., vieneriems metams.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

90. Agentiiros darbo tvarkos Taisyklés yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy.

91. Darbo tvarka reglamentuoja ir darbuotojy pareiginiai apraSymai.

92. Agentiiros darbo tvarkos Taisykles tvirtina generalinis direktorius.

93. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su darbo tvarkos taisyklémis, jy papildymais ir
pakeitimais. Susipazing turi pasirasyti paskutiniame Taisykliy puslapyje.

94. Darbo tvarkos Taisykleés, darbo grafikai, jsakymai ir kita informacija skelbiami viesai

Asociacijos skelbimy lentoje.

16



