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Baisogala
Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais kultliros jstaigy veikla,
darbo santykius ir vieSyjy renginiy organizavima, bei sickdama uztikrinti nuosekly, skaidry ir

kokybiska renginiy planavima ir jgyvendinima,

1. TvirtinuRadviligkio r. Baisogalos kultiiros centro renginiy organizavimo tvarkos aprasg
(pridedama).

2. Nustatau,kad:
2.1. tvarkos aprasas taikomas visiems darbuotojams, dalyvaujantiems renginiy planavime,
organizavime ir jgyvendinime;
2.2. darbuotojai su tvarkos aprasu supaZindinami pasiraSytinai;
2.3. renginiai organizuojami vadovaujantis patvirtintu metiniu planu ir tvarkos aprase
nustatytais reikalavimais.

3. Paved u atsakingam darbuotojui uztikrinti tvarkos apraSo paskelbimg jstaigos vidiniuose
informacijos kanaluose bei jo prieinamuma darbuotojams.

4. Nurodau, kad 3is jsakymas jsigalioja nuo jo pasiraS§ymo dienos.

Erika Liukiené

Direktoré (j/fgé/éddéé V2

Administratoré Kristina Petrokiené

Tel. nr.: +37062435599, el.p.: bke,.petrokienekgmail.com
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RADVILISKIO R. BAISOGALOS KULTUROS CENTRO RENGINIU
ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

| ¥ BENDROSIOS NUOSTATOS
1.

Renginiy organizavimo tvarkos aprasas (toliau — Apradas) reglamentuoja Radviliskio r. Baisogalos
kultiiros centro ir jo struktiiriniy padaliniy (toliau — Kultiros centro) renginiy planavimo ir
organizavimo, kultdiriniy renginiy apskaitos ir ataskaity valdymo, renginiy finansavimo ir apskaitos,
kolektyvy dalyvavimo kity jstaigy organizuojamuose renginiuose, renginio komunikacijos tvarka.

Kultiiros centre organizuojami renginiai, prisideda prie Kulttros centro pagrindiniy veiklos tiksly
— puoseléti etnine kultiira, mégéjy mena, kurti menines programas, plétoti Sviet¢jiska (edukacing),
pramoging veikla, riipintis profesionalaus meno sklaida, tenkinti bendruomenés kultarinius poreikius.

Kultiros centras igyvendindamas pagrindinius veiklos tikslus vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos visuomenes
informavimo jstatymu, Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu, Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu, Lietuvos Respublikos
etninés kultiiros valstybinés globos pagrindy jstatymu, Lietuvos nacionalinio kulturos centro
rekomendacijomis, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Kultiiros centro nuostatais, VieSyjy pirkimy jstatymu ir nustatytomis tvarkomis,
strateginiu ir metiniu Kultiros centro veiklos planais, $iuo Aprasu, Kultiiros centro direktoriaus
isakymais.

Aprage naudojamos svarbiausios sgvokos:

Paslaugy sutartis — sudaroma su juridiniu arba fiziniu asmeniu (dlrbancw pagal

Atlikéjo intelektiné paslaugy sutartis — sudaroma su fiziniu asmeniu del vieso literatiiros ir meno
kuriniy atlikimo spektakliuose, koncertuose ar meno programose, taip pat deél atlikejy teisiy
perdavimo ar suteikimo;

Renginiai — valstybiniy §ven¢iy, atmintiny dieny minéjimai, parodos, spektakliai, Sventes, akcijos,
edukacinés veiklos ir kiti renginiai, kai renginio organizatorius yra Kultiiros centras ar jo filialas;
Kiti renginiai — mokami ir nemokami renginiai, kuriuos organizuoja ne Kultiros centras, bet jie
vyksta Kultiiros centro ar jo filialy patalpose ar erdvéje;

Didieji renginiai — masinio susibtrimo rengmys vykstantis atviroje erdvéje.

Autoriné sutartis — sudaroma su fiziniu asmeniu (kiirinio autoriumi) del kiirinio sukiirimo. Kirinio
autorius turi iSimtines turtines ir asmenines neturtines teises, i$vardintas Autoriy teisiy ir gretutiniy
teisiy jstatyme. Autoriaus kiirinys — literatiiros ir meno kiriniai, specialiai sukurti pagal Kultaros
centro uzsakyma ir panaudoti spektakliuose, koncertuose ar meno programose. Taip pat, tai teisétai
jgytos teisés naudoti sukurtus kiirinius Kultiiros centro kuirybings veiklos programoms;

individualios veiklos pazyma) dél jvairiy paslaugy teikimo, trumpalaikiams renginiams (koncertams,
spektakliams, parodoms, seminarams, $ventéms, mingjimams, kultliros ir kitiems renginiams)
organizuoti.

Parodos eksponavimo sutartis — sudaroma su juridiniu ar fiziniu asmeniu dél parodos eksponavimo
salygu;

Paramos sutartis — sudaroma su juridiniu ar fiziniu asmeniu del savanorikos ir neatlygintinos
paramos (pinigai, daiktai, paslaugos) Kultiiros centro kultiiros veikloms vykdyti;



Bendradarbiavimo sutartis — sudaroma su juridiniu ar fiziniu asmeniu dél dalykinio abipusio
bendradarbiavimo;

L KULTURINIU RENGINIU PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

Kultiiros centre vyksian¢ius renginius gali inicijuoti jstaigos darbuotojai (iniciatoriai), turintys
idéja. Visi renginiai yra numatomi Metiniame Kultiiros centro veiklos plane bei atitinka Radvilidkio
r. Baisogalos kultiiros centro Kultiiros plétros programg. Radviliskio r. Baisogalos kultiiros centro
Kultiiros plétros programa sudaroma 3 metams. Programa tikslinama ir teikiama Steigéjui (pagal
Steigéjo nurodytg grafika);

Metinis kultarinés veiklos planas tvirtinamas Kultairos centro direktoriaus jsakymu.

LéSos Kultiros centro renginiams finansuoti skiriamos kiekvienais metais i§ RadviliSkio rajono
savivaldybés biudZeto, jgyjamos rengiant projektus, gaunamos i§ rémejy. LéSos renginiams
apskaitomos i3laidy ekonominés klasifikacijos straipsnyje “Kity prekiy ir paslaugy jsigijimo
iSlaidos™.

Kultiirinés veiklos plano vykdymg koordinuoja Kultiiros centro direktoriaus kultiirinés veiklos
vadybininkas, renginius organizuoja atsakingi Kultiros centro darbuotojai, nurodyti plane. Uz
renginiams skirty 1é8y naudojimg ir nura§ymag atsakingi Kultiiros centro darbuotojai ir Kultiiros centro
struktiiriniy padaliniy renginiy organizatoriai.

Kultiiros centras veiklg planuoja rengdamas Kultiiros centro kulttirinés veiklos plana: Iki spalio 1
d. Kultiiros centro mégéjy meno kolektyvy vadovai ir Kultiiros centro struktiriniy padaliniy renginiy
organizatoriai, aptare kultiirines veiklas vietose, pateikia kultirinés veiklos planus-projektus bei
finansuojamy renginiy 1é3y poreikio plang ateinantiems metams. Plane-projekte nurodomas renginio
pavadinimas, data, vieta, koordinatorius, atsakingas darbuotojas/asmuo, finansuojamy renginiy &Sy
poreikio plane — pavadinimas, data, vieta, suma. Kultiros centro kultdrinés veiklos vadybininkas iki
lapkri¢io 30 d. (arba pagal atskirg Steigéjo grafika) parengia bendra ateinanCiy mety Kulttrines
veiklos plang-projekts ir teikia Kultiiros centro vyr. buhalteriui biudZeto 1éSy poreikio planavimui
ateinantiems metams.

Kultiiros centro darbuotojai ir struktiiriniy padaliniy renginiy organizatoriai iki kiekvieno ménesio
10 d. pateikia sekantio ménesio renginius Kultiiros centro kultirinés veiklos vadybininkui.
Kiekvieno ménesio 20 d. renginiy planas yra skelbiamas Kultiiros centro tinklapyje baisogalake.lt,
siundiamas Radviliskio rajono savivaldybés administracijos kultiiros skyriui bei kt. vieSinimo
tinklapiams. Esant butinybei, rengéjas turi teis¢ j plano pakeitimus.

IL. KULTURINIU RENGINIU APSKAITOS IR ATASKAITU VALDYMAS

Informacija apie vyksian¢ius renginius, $ventes, parodas, jvairaus pobiidZio veiklas, filmus,
patalpy uzimtumg nuomos pagrindu, komercinius renginius, i$vykas ir kt. fiksuojama Kulttiros centro
ir Kultiiros centro filialy jstaigy uzimtumo Zurnaluose: uZ Zurnaly pildyma atsakingi Kultiiros centro
struktiiriniy padaliniy renglnlq organizatoriai, Baisogalos kultiiros centre — kultiirinés veiklos
vadybininkas. Zurnale jraSoma data, laikas, renglmo pavadinimas, dalyvaujantys kolektyvai,
atsakingas darbuotojas/asmuo. Po jvykusio renginio informacija Zurnale papildoma, jradant bendrg
renginio dalyviy skai¢iy (atlikéjai ir Zitirovai). UZ teisingg ir savalaikj (per 3 darbo dienas) kiekybiniy
duomeny perdavimg atsakingas renginio organizatorius/atsakingas darbuotojas arba kolektyvo
vadovas.

Atsiskaitoma rengiant kultiirinés veiklos statistines ir tekstines ataskaitas: Kulttros centro
struktiiriniy padaliniy statistinés ataskaitos uz praéjusj ketvirtj, pateikiamos einamojo ketvir¢io pirma
ménesj;



Kultiiros centro ir jo struktiiriniy padaliniy Metinés statistinés ir tekstinés ataskaitos pateikiamos
iki gruodzio 15 d. (arba pagal atskirg grafika);

Kultiirinés veiklos vadybininkas iki gruodzio 30 d. parengia LR kultiiros ministro jsakymu
patvirtintg Kultliros centry ir jo strukttiriniy padaliniy metinés veiklos ataskaitg. Kultdros centro
direktoriaus ir Radvilidkio rajono savivaldybés administracijos kultiiros skyriaus vedéjo pasiraSyta
ataskaita pateikiama Steigéjui. Suderinus su savivaldybés administracijos direktoriumi iki vasario 15
d. (arba pagal atskirg grafikg) pateikiama Lietuvos nacionaliniam kultiiros centrui;

IV . RENGINIU FINANSAVIMAS IR APSKAITA

Renginiai gali buti finansuojami i§ jvairiy programy, projekty, rémeéjy lésy, savivaldybes ar
kitomis teisétai gautomis l¢Somis.
Lésos gali biiti naudojamos tik kultiiros plétros programoje numatytiems renginiams, nevirsijant
patvirtinty asignavimuy.
Kiekvienam renginiui organizuoti, likus 10 dieny iki renginio, sudaroma renginio sagmata:
1 Renginiy samatas ruo$ia kultirinés veiklos vadybininkas, reZisierius, Kultiiros centro struktiiriniy
padaliniy renginiy organizatoriai;
2. Samata, suderintg su Kultiiros centro vyr.buhalteriu, tvirtina kulttiros centro direktorius.
3. Patvirtinus sgmatg , pradedamas prekiy, atlikéjy, paslaugy atlikimo, priemoniy paieska.
4, Prekiy ar paslaugy jsigijimo paslauga atliekama, vadovaujantis Radviliskio r. Baisogalos kultiiros
centro VieSyjy pirkimy tvarkos apra3u.
LéSos, skirtos kultlriniams renginiams gali biti:
1. Kanceliarinés prekés;
2. Maisto produktai, 1sskyrus alkoholinius gérimus;
3. Suvenyrams, gelems ir kitoms prekéms, skirtoms renginio ap1pav1dalmlmul/dekoracuoms bei
susijusios su organizuojamu renginiy;
4, Paslaugoms (transporto nuoma, maitinimo paslauga, patalpy, jrangos nuoma);
5. Koncertiniy atlikéjy, aktoriy, vedéjy paslaugos pirkimui.
Patirty i3laidy dokumentus surenka ir buhalterijai pristato renginio organizatorius/koordinatorius:
1. Nuolatinio Lietuvos gyventojo individualios veiklos vykdymo pazymos kopija
2. Verslo liudijimo kopija;
3. Koordinuoja sudarant Sutartj su paslaugas atliekanc¢iu subjektu;
4. Saskaitas faktiiras;
5. nura§ymo aktus, jrasant sa,skaltos faktiros numeri, data, pirktas prekes, suma. Nurodant kada
vyko renginys, reginio pavadinima, vietg ir kam panaudotos prekés;
6. NuraSymo aktus pasiraso kultiiros centro direktoriaus jsakymu sudaryta komisija, tvirtina centro
direktorius.
Isigytos prekés, kurios naudojamos renginio metu | atsargas nepajamuojamos, nuraSomos j
sanaudas, nurodant kokiam renginiui panaudotos.
Istaigos vyr.buhalteris vykdo renginio sgmatos kontrolg. ISlaidy dokumentai j buhalterija
pristatomi pasiraSyti. Mokéjimus uZ paslaugas ir prekes atlieka jstaigos vyr.buhalteris.
Uz dokumenty paruo$ima ir uz duomeny tikrumg ir tkiniy operacijy teisétumga atsako samatg ir
sutartis ruose ir dokumentus pasiras¢ asmenys.

V. KOLEKTYVU DALYVAVIMAS KITU ISTAIGU ORGANIZUOJAMUOSE
RENGINIUOSE



Kultiros centras, gaves rasytinj kitos jstaigos kvietima kolektyvui (pagal Zanrg) dalyvauti
renginyje, informuoja mégéjy meno kolektyvo vadova.

Kolektyvo vadovas teikia praSymga direktoriui dél komandiruotés (jeigu vykstama j kitg rajong) ir
galimybés i¥vykti naudojantis Kultliros centro transportu ar kitu uZsakytu transportu.

Pradymai dél kolektyvo dalyvavimo renginyje ir Kultiros centro transporto skyrimo turi biiti
pateikti Kultiiros centro administratoriui ne véliau kaip likus 2 (dviem) savaitéms iki planuojamos
kolektyvo i8vykos.

Sprendimg leisti/neleisti i§vykti kolektyvui priima direktorius.

VI. RENGINIO KOMUNIKACIJA

Renginio komunikacija yra integrali Kultiiros centro komunikacijos dalis.

Kultaros centro interneting svetaing administruoja bei su Kultiiros centro socialinémis paskyromis
Facebook ir vaizdo jraSu kanalu Youtube dirba kultiirinés veiklos vadybininkas. Kultliros centro
internetingje svetainéje turi bati pateikta teisinga, naujausia veiklos informacija. Ne véliau nei 14
dieny iki renginio pradZios tekstiné informacija turéty buti paduodama pagal prisegta forma.

Renginio koordinatorius/organizatorius reklaming medziaga, susijusia su jo organizuojamu
renginiu (plakatas, kvietimas, skrajutés, tekstai, iliustracijos), pateikia kultliros centro Kkulttrinés
veiklos vadybininkui informacijai ne maziau kaip 3 savaités prie§ renginj. Pateikiama informacija
turi biti teisinga, tiksli ir detali.

Kultiiros centro darbuotojai (meno vadovai, kultiiros renginiy organizatoriai ir kiti darbuotojai)
informacijg apie jvykusius renginius, akcijas, laiméjimus, dalyvavimg festivaliuose, konkursuose,
kitus jvykius per 2 (dvi) dienas privalo pateikti el. pa§tu i§samia renginio informacijg



(trumpa apra$yma ir foto nuotraukas) kultiiros centro kultiirinés veiklos vadybininkui informacijai,
kuris, perzitréjes informacijg ir iStaisgs klaidas, patalpina jg visose kultliros centro informavimo
priemonése.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTOS

Sis tvarkos aprasas kei¢iamas (pildomas) ir tvirtinamas Kultiiros centro direktoriaus jsakymu.
Darbuotojai su §iuo Apradu yra supazindinami pasiradytinai arba elektroninémis priemonémis ir
privalo laikytis jame nustatyty jpareigojimy bei vadovautis nustatyta tvarka.
Apra3as skelbiamas kultiiros centro internetingje svetainéje adresu baisogaloske.lt.
1. Kultiiros centro darbuotojai, pazeid¢ ApraSo reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




