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ROKISKIO KULTUROS CENTRO RENGINIU ORGANIZAVIMO
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio kultiiros centro (toliau — Kulttiros centro) renginiy organizavimo tvarkos aprasas
(toliau — Tvarka) nustato bendruosius renginiy organizavimo reikalavimus.

2. Kultiiros centre organizuojami renginiai, atitinkantys strateginj ir metinj Kultiiros centro veiklos
plana, prisidedantys prie Kultiiros centro pagrindiniy veiklos tiksly — puoseléti etning kultiira,
iSlaikyti ir testi kraSto tradicijas, mégéjy meng, rengti ir jgyvendinti kultdirinius, meninius,
edukacinius projektus bei programas, plétoti Svietéjiska (edukacing), pramoging veikla, tenkinti
vietos bendruomenés visy amziaus grupiy kulttiros poreikius ir organizuoti profesionaliojo meno
sklaida, vadovaujantis Lietuvos nacionalinio kultiros centro rekomendacijomis, Lietuvos
Respublikos Seimo paskelbty mety tematika, LR Kultiros ministerijos dokumentais, Rokiskio
rajono planuojamais integruotais renginiais, jubiliejinémis Rokiskio krasto datomis.

3. Renginiy plang tvirtina Kultiiros centro direktorius.

4. Tvarkoje naudojamos svarbiausios sgvokos:

4.1. Renginiai — valstybiniy Svenciy, atmintiny dieny min¢jimai, parody atidarymai, spektakliai,
Sventés ir kiti renginiai, kai renginio organizatorius yra Kultiiros centras.

4.2. Kiti renginiai — mokami ir nemokami renginiai, kuriuos organizuoja ne Kulttros centras.
4.3. Salés administratorius — konkreciai tam renginiui paskirtas (Zodiniu susitarimu) Kulttros
centro darbuotojas.

4.4. Prioritetiniai renginiai — renginiai, finansuojami RokiSkio rajono savivaldybés pagal
patvirtintg prioritetiniy renginiy sarasg. Sarasas sudaromas ir tvirtinamas vieneriems
kalendoriniams metams, laikantis $iy kriterijy: valstybinés svarbos ir etnin¢ kulttirg puoseléjanciy
renginiy organizavimo uztikrinimo; renginiy prieinamumo jvairiy socialiniy grupiy ir uZimtumo
lankytojams uZtikrinimo; meno ir kultiiros, laisvalaikio, pramoginiy renginiy jvairovés
uztikrinimo; renginiy kokybés ir novatorisky kiirybiniy sprendimy uztikrinimo; vietos gyventojy
ir lankytojy 18§ kity rajony bei Saliy pritraukimo.

4.5. Paslaugy sutartis — sudaroma su juridiniu arba fiziniu asmeniu (dirbanciu pagal individualios
veiklos pazymga ar verslo liudijimg) dél jvairiy paslaugy teikimo, trumpalaikiams renginiams
(koncertams, spektakliams, parodoms, seminarams, Sventéms, minéjimams, kultiiros ir kitiems

renginiams) organizuoti, kai j renginj platinami uzsakovo bilietai.



4.6. Vienkartiné atlygintiny paslaugy sutartis — sudaroma su fiziniu asmeniu, dél jvairiy
paslaugy teikimo ne dazniau kaip 1 kartg per metus.

4.7. Autoriné sutartis — sudaroma su fiziniu asmeniu (kiirinio autoriumi) dél kiirinio sukiirimo.
Kirinio autorius turi iSimtines turtines ir asmenines neturtines teises, iSvardintas Autoriy teisiy ir
gretutiniy teisiy jstatyme.

4.8. Paramos sutartis — sudaroma su juridiniu ar fiziniu asmeniu dél savanoriskos ir
neatlygintinos paramos (pinigai, daiktai, paslaugos).

4.9. Bendradarbiavimo sutartis — sudaroma su juridiniu ar fiziniu asmeniu dél dalykinio

neatlygintino bendradarbiavimo.

II. RENGINIU INICIJAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

5. Nauja renginj nuolatos gali inicijuoti kiekvienas Kultiros centro darbuotojas (iniciatorius),
turintis id€ja. Nauji pasitilymai priimami visus metus.

6. Iniciatorius, idéja pristato susirinkimy metu, pritarus direktoriui, organizuoja renginj.

7. Pristatant naujo renginio id¢ja, apzvelgiama renginio data, forma, veiklos, iStekliai, verté
(nauda).

8. Pagrindiniy planuojamy organizuoti renginiy sarasas, nurodant atsakingus uZ renginj asmenis,
tvirtinamas ir jforminamas direktoriaus jsakymu iki einamyjy mety sausio 31 d. J[sakyme nurodomi
renginiy pavadinimai ir koordinatoriai.

9. UZ renginio jgyvendinimg atsakingas tam renginiui paskirtas renginio koordinatorius bei pagal
poreik] jsakymu patvirtinta renginio darbo grupé.

10. Renginio koordinatorius paskirsto veiklos atsakomybe¢ renginio organizavimo darbo grupés
nariams, formuoja ir deleguoja uzduotis ir vadovauja renginio pasiruo$imui, jgyvendinimui ir
uzbaigimui.

11. Renginio darbo grupés nariai yra atskaitingi renginio koordinatoriui.

12. Darbuotojy susirinkimy metu, renginio koordinatorius trumpai informuoja (teikia kiekybing ir
kokybine informacija) kultiiros centro bendruomeng apie renginio jgyvendinimo eiga.

13. Ne veliau kaip likus 1 ménesiui iki renginio pradZios, renginio koordinatorius pristato: veikly
kalendoriy, zmogiSkuosius iSteklius, komandos nariy atsakomybes, planuojamus pirkimus,
siekiamus kokybinius ir kiekybinius rodiklius, riziky valdymo plang ir kt.

14. Visy istaigoje organizuojamy renginiy jgyvendinima nuolat stebi, priziiiri ir kontroliuoja
direktoriaus pavaduotojas kulttrinei veiklai.

15. Konkretaus renginio organizavimo stebésena ir kontrol¢ atlickama viso proceso metu. Vykdant
renginio stebéseng, nuolat renkama, analizuojama ir vertinama veikly vykdymo eiga, stebima ir

fiksuojama: renginio turinys, tvarkarastis (laikas), biudzetas (kastai), kokybé (rodikliai),



suinteresuotos Salys (poreikiai), zmogiskieji iStekliai (geb¢jimai), rizikos (pokyciai) ir
komunikavimas (informacija).

16. Renginio koordinatorius yra atsakingas uz tiksliy renginio kiekybiniy rodikliy pateikima
jstaigos direktoriaus pavaduotojui kultirinei veiklai.

17. Kiekybiniai duomenys renkami uz kiekvieng renginj ir pateikiami per 3 darbo dienos (dalyviai,
lankytojai, iSdalinti kvietimai, parduoti bilietai, gauta pajamy ir t.t.) tiesioginiam vadovui
(pavaduotojas kulturinei veiklai).

18. Renginiai organizuojami RokiSkio kultiiros centre (Sgjudzio a. 2, LT-42136 Rokiskis) ir
vieSose miesto ir rajono erdvése.

19. Esant poreikiui renginiy planai gali biiti koreguojami, bet ne véliau kaip likus 7 darbo dienoms
iki numatyto renginio.

20. Renginiy planas gali buti nuolatos pildomas, biitina informuoti direktoriaus pavaduotoja
kultiirinei veiklai arba renginiy koordinatoriy-organizatoriy ne véliau kaip 1 ménuo iki renginio
pradzios.

21. Pageidavimai dé¢l techninio, audiovizualinio (garso ir vaizdo) aptarnavimo pateikiami

tkvedziui, §viesos ir garso inzinieriams ne veliau kaip 2 savaités prie§ renginj.

ITI. RENGINIO KOMUNIKACIJA

22. Renginio komunikacija yra integrali Kultiiros centro komunikacijos dalis.

23. Kulturinés veiklos ir komunikacijos vadybininkas, bendradarbiaudamas su renginio
koordinatoriumi, rengia komunikacijos programg, kurioje yra numatomos komunikacijos
priemongs, intervalai, kanalai ir kt. ir yra atsakingas (stebi ir kontroliuoja) uz renginio
komunikacijos programos jgyvendinima: priemoniy efektyvuma, savalaikj priemoniy taikyma,
renginio rezultaty sklaidg ir t.t.

24. | renginio komunikacijos techninj ir kiirybin] jgyvendinimg visuomet jsitraukia renginio
koordinatorius, taip pat gali biiti jtraukti jstaigos darbuotojai arba kvie¢iami iSorés komunikacijos
specialistai (tokiu atveju renginio biudZete yra numatomos iSlaidos iSorés komunikacijos
specialistams).

25. Renginio komunikacijg vykdantys asmenys konkretaus renginio komunikacijos plang turi
parengti ne veliau kaip likus 3 savaitéms iki renginio pradzios.

26. Renginio koordinatorius Kulttirinés veiklos ir komunikacijos skyriui reklaming medziaga
(plakato, kvietimo, skrajutés ir pan. tekstai ir iliustracijos) pateikia ne maZziau kaip 3 savaités prie§
renginj. Pateikiama informacija turi biiti teisinga, tiksli ir, kiek jmanoma, detali.

27. Kultiiros centro interneting svetaing administruoja bei su Kultiiros centro socialinémis

paskyromis ,,Facebook®, ,,Instagram‘ ir vaizdo jrasu kanalu ,,Youtube* dirba Kultiirinés veiklos ir



komunikacijos skyrius. Kultiiros centro internetinéje svetainéje turi biiti pateikta teisinga,
naujausia veiklos informacija.

28. Kultiiros centro darbuotojai informacija apie organizuojamus renginius, akcijas, laiméjimus,
dalyvavimg festivaliuose, konkursuose, kitus jvykius privalo el. pastu, pateikti Kultirinés veiklos
ir komunikacijos skyriui. Kad informacija biity savalaiké, ji turi pasiekti minétg skyriy kaip galima
greiciau.

29. Po renginio per 2 (dvi) darbo dienas renginio koordinatorius turi pateikti renginio informacija
(trumpa aprasymg) Kultirinés veiklos ir komunikacijos vadybininkui, kuris, perzituréjes
informacijg, perduoda ja maketuotojui, rinkodaros specialistui patalpinti ] socialing paskyra
,,Facebook*.

30. Renginio rezultatai taip pat pristatomi jstaigos bendruomenés susirinkimuose.

IV. PRIORITETINIAI RENGINIAI

31. Paraiska dél renginio jtraukimo j Rokiskio rajono savivaldybés prioritetiniy renginiy sgrasa
pildo ZodZiu direktoriaus paskirtas Kulttiros centro darbuotojas.

32. Paraiska pasiraSytinai, ne véliau kaip 5 darbo dienos iki i$siuntimo, suderina su tiesioginiu
vadovu (pavaduotojas kultiirinei veiklai), finansininku, o paskutinis ant dokumenty pasiraso
Kulttros centro direktorius.

33. ParaiSka pildantis Kulttros centro darbuotojas paraiSkos dokumentus su visais lydinciais
dokumentais perduoda jstaigos personalo administratoriui-referentui, kuris juos registruoja
Siun¢iamy dokumenty registre ir uZtikrina sklandy ir savalaikj i§siuntimg.

34. Pagal pateiktus paraiskos dokumentus, jstaigos personalo administratorius-referentas parengia
dokumenty kopijas ir uZtikrina jy saugojima.

35. ParaiSkos rengimo metu pavaduotojas kultlirinei veiklai vykdo nuolating prieziiirg ir
operatyviai sprendzia atsiradusias problemas.

36. Paraiskos rengimo metu klausimus, susijusius su iSore (savivaldybe), sprendzia pavaduotojas

kulttirinei veiklai, jei néra sutarta kitaip.

V. KITI RENGINIAI

37. Fiziniy ir juridiniy asmeny praSymai organizuoti renginius Kultiiros centro patalpose
svarstomi, atsizvelgiant ] jstaigos planinius renginius ir erdviy uzimtumg. Esant galimybei,
renginys jtraukiamas j Kultiiros centro renginiy plana.

38. Renginiy koordinatorius-organizatorius, koordinuodamas kitus renginius Kultiiros centre,

privalo 1§ anksto iSsiaiSkinti visus uzsakovo poreikius, rengti sutartis, laiku gauti renginio



koordinavimui reikalingg medziaga: plakatus, teksting, informacing medZziaga, fotografijas,
bilietus (jei juos platina Kultiiros centras). IS anksto numatomas Kulttiros centro darbuotojy
poreikis, kurie dirbs renginio metu (riibininkai, biliety kontrolieriai ir pan.).

39. Kiti renginiai yra administruojami salés administratoriaus, kuris pasitinka renginio uzsakovus,
palydi iki grimo kambariy, iSsiaiSkina poreikius ir stengiasi pagal galimyb¢ juos patenkinti,
suteikia reikiamg informacijg bei prizitiri renginio erdve, sprendzia iskilusias problemas.

40. Grimo kambariai turi biiti Svarts ir tvarkingi, juose — lyginimo lenta ir lygintuvas.

41. Bendroje patalpoje turi biiti vandens virdulys, kavos puodeliai ir stiklinés, pagal galimybe

pasiriipinama kava, arbata, cukrumi.

VI. KOLEKTYVU DALYVAVIMAS KITU ISTAIGU ORGANIZUOJAMUOSE
RENGINIUOSE

42. Kultiiros centro kolektyvas, gaves raSytinj kitos jstaigos kvietimg dalyvauti renginyje, teikia
prasyma direktoriui dél dalyvavimo ir galimybés iSvykti, naudojantis Kultiros centro transportu
ar kitu uzsakytu transportu.

43. Prasymai dé¢l kolektyvo dalyvavimo renginyje ir Kultiiros centro transporto skyrimo turi biiti
pateikti Kultliros centro personalo administratoriui-referentui ne véliau kaip likus 2 (dviem)
savaitéms iki planuojamos kolektyvo iSvykos.

44. Sprendimg leisti/neleisti iSvykti kolektyvui priima direktorius.

VII. RENGINIU FINANSAVIMAS, BIUDZETO IR ATASKAITU VALDYMAS

45. Renginiai gali bati finansuojami i§ jvairiy programy, projekty, réméjy 1éSy, savivaldybes ar
kitomis teisétai gautomis léSomis.

46. Renginio koordinatorius yra atsakingas uz sgmatos sudarymg (1 Priedas) ir savalaikj bei
efektyvy renginio biudZeto valdyma. Sgmatg privalu parengti ir suderinti ne véliau kaip 1 mén. iki
renginio datos.

47. Istaigos buhalteris vykdo renginio samatos kontroleg.

48. Renginio koordinatorius, jei néra sutarta kitaip, parengia renginio sagmatg ir pagal poreikj
paskelbia ja ,,Google Drive* diske bei subendrinama su jstaigos direktoriumi, pavaduotoju
kultiirinei veiklai ir buhalteriu.

49. Buhalteris inicijuoja ir organizuoja ne maziau nei vieng susitikima su renginio koordinatoriumi
dél renginio biudzeto vykdymo.

50. Susitikimy metu renginio koordinatorius informuoja buhalterj apie planuojamas islaidas,

planuojamy paslaugy sutartis ir kt. aktualig informacija.



51. Patirty i8laidy dokumentus surenka ir buhalteriui pristato renginio koordinatorius arba renginio
komandos narys.

52. Renginio koordinatorius iki renginio pabaigos privalo pateikti buhalterijai visas sgskaitas,
patvirtinancias su renginio organizavimu susijusias iSlaidas. ISlaidy dokumentai j buhalterija
pristatomi pasirasyti.

53. Pirkimus, mokéjimus planuoja ir inicijuoja pats renginio koordinatorius, jei néra sutarta kitaip.
54. Mokéjimus uz paslaugas ir prekes atlieka jstaigos buhalteris.

55. Rokiskio rajono savivaldybés finansuojami prioritetiniai renginiai:

55.1. Paraiska IéSoms gauti pildo pavaduotojas kultiirinei veiklai;

55.2. Finansavimo sutart] parengia Rokiskio rajono savivaldybé, pasiraso jstaigos direktorius.
55.3. Ataskaitg, vadovaudamasis aktualia forma, rengia pavaduotojas kultirinei veiklai, kuris
atsako uz pateikty duomeny tikslumg ir teisinguma bei laikosi sutartyje numatyto ataskaitos
pateikimo termino.

55.4. Projekto ataskaitos rengimo metu su iSorés fondais, jei reikia, konsultuojasi (zodziu ir/arba
raStu) pavaduotojas kulttirinei veiklai.

55.5. Pries pateikiant ataskaita, dokumentas suderinti ir perziiiréti jstaigos vadovui ir buhalteriui
pateikiamas likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki jos iSsiuntimo.

55.6. Ataskaitos dokumentas pasiraSytinai suderinamas su jstaigos direktoriumi.

55.7. PasiraSyta ir suderinta ataskaita pateikiama jstaigos personalo administratoriui-referentui.
55.8. Istaigos personalo administratorius-referentas iSsiuncia ataskaita numatytam adresatui ir

uztikrina Sios ataskaitos kopijos(-y) parengima ir saugojima jstaigoje.

VIII. UZSAKOMUJU PASLAUGU JGYVENDINIMAS

56. Su renginiy organizavimu susijusios paslaugy pirkimo sutartys, paslaugy priémimo-perdavimo
aktai bei kiti dokumenty originalai, susij¢ su paslaugy pirkimu arba autoriniy ar paslaugy teikimo
sutariy vykdymu, saugomi bendroje Paslaugy sutarCiy byloje pas Kultirinés veiklos ir
komunikacijos skyriaus vadova.

57. Paslaugy sutartis arba vienkartiné atlygintiny paslaugy sutartis, darby priémimo-perdavimo
aktas rengiamas su atlik¢jais pasirodanciais koncerto, spektakliy, meniniy programy metu ar
vedant renginius bei uzsakant tokias paslaugas, kaip fotografavimas, filmavimas, teksty
redagavimas, vertimas, projekty administravimas ir pan.

58. Paslaugy sutartis taip pat rengiama su renginio organizatoriais, kurie naudojasi renginiy
aptarnavimo paslaugomis, taciau neplatina biliety j renginius, arba su tais, kurie Kulttiros centrui

moka proc. uz parduotus bilietus.



59. Autoriné sutartis rengiama uzsakant kiirinio (renginio scenarijus, muzikos ar literatiros
kiirinys, videofilmas, menin¢ instaliacija ir pan.) sukiirimg, pasiraSomas kiirinio perdavimo-
priémimo aktas.

60. Paramos sutartis rengiama dél pinigy, daikty, paslaugy neatlygintino gavimo.

61. Bendradarbiavimo sutartis rengiama organizuojant renginius, kuriuose apsprendziamas Saliy
dalykinis indélis.

62. Sutartis pasiraso Kultiros centro direktorius arba ji pavaduojantis asmuo.

63. Konkretaus renginio koordinatorius yra atsakingas uz riziky valdyma ir problemy sprendima
renginio jgyvendinimo metu.

64. Apie kylancias problemas ir rizikas renginio koordinatorius nedelsiant informuoja Kultiiros
centro direktoriy, tiesioginj vadova (direktoriaus pavaduotoja kultiirinei veiklai). Informuodamas
pateikia sprendimy variants.

65. Esant situacijai, kai reikalinga pagalba, nedelsiant kreipiasi j Kultiiros centro direktoriy.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66. Renginiy koordinatoriai privalo uztikrinti konfidencialios informacijos (susijusios tiek su
Kulturos centru, tiek su treciosiomis Salimis), kurig suZinojo eidami pareigas, saugojima.
67. Sis tvarkos aprasas kei¢iamas (pildomas) ir tvirtinamas Kultiiros centro direktoriaus jsakymu.

Kultiiros centro darbuotojai, pazeide tvarka, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




Rokiskio kultaros centro
Renginiy organizavimo tvarkos apraso
Priedas

ROKISKIO KULTUROS CENTRAS

TVIRTINU
Rokiskio kultaros centro
Direktorius

(renginio pavadinimas)

SAMATA

(data)

Renginio data

Renginio vieta

Renginio koordinatorius

Eil. ISlaidy pavadinimas Kiekis Kaina Suma (Eur)

Samata parengé:

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardeé)

Suderinta

Direktorius
(pareigos) (parasas) (vardas, pavardeé)

Buhalteris
(pareigos) (parasas) (vardas, pavardeé)




