PATVIRTINTA
Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros centro
direktoriaus 2023 m. sausio 27 d. jsakymu Nr.
V-16
KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO IR PADALINIU
KULTURINIU RENGINIU PLANAVIMO IR ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis aprasas reglamentuoja Kupiskio rajono savivaldybés kultiros centre ir
padaliniuose (toliau — Kulttiros centre) organizuojamy kultiiriniy renginiy vaikams, jaunimui ir
suaugusiems planavimo, organizavimo, vykdymo ir atsiskaitymo tvarka.

2. LéSos Kultaros centro renginiams finansuoti skiriamos kiekvienais metais i§
Kupiskio rajono savivaldybés biudzeto, jgyjamos rengiant projektus, gaunamos 1§ réméjy,
surenkamos i§ pajamy jmoky.

3. Planuojami metiniai renginiai jraSomi j Kultiros centro metinés veiklos plang
nurodant pavadinima, datg, atsakingus asmenis.

4. Renginiy vykdyma koordinuoja kultiiros centre - direktoriaus pavaduotojas kulttrai,
padaliniuose - kultdrinés veiklos senitinijose skyriaus vedéjas, 0 asmenys atsakingi uz renginj, kartu
su sudaryta darbo grupe, juos organizuoja.

5. Pagrindinis uzdavinys — uztikrinti sékmingg pasiruo$img renginiui bei sklandy

renginio organizavima.

11 SKYRIUS
KULTURINIU RENGINIU PLANAVIMAS IR ATSISKAITYMAS

6. Kultiros centras veiklag planuoja rengdamas Kultiros centro strategijos plétote,
skyriy, padaliniy ménesinius ir metinius veiklos planus bei jungtin; Kultiiros centro mety veiklos
plana, kurie yra tvirtinami Kulttiros centro direktoriaus:

6.1. Kultdros centro strategijos plétoté sudaroma 3 metams ir pateikiama Steigéjui;

6.2. darbo sezono pradzioje iki rugséjo 15 d. Kultiros centro darbuotojai, padaliniy
kultrinés veiklos vadybininkai pateikia ateinanciy mety renginiy veiklos ir priemoniy poreikiy
finansavimo planus, pagal Kultiiros centro direktoriaus patvirtintas formas (1 priedas, 2 priedas),
kuriuos privaloma suderinti su Kultiirinés veiklos senitinijose skyriaus vedéju, kuris juos perduoda

direktoriaus pavaduotojui kulturai;



6.3. darbo sezono pradzioje iki rugs¢jo 30 d. Kulturos centro, padaliniy mégéjy meno
kolektyvy vadovai pateikia veiklos programas Kaultiirinés veiklos senitinijose skyriaus vedéjui
suderinimui, suderintos perduodamos direktoriaus pavaduotojui kultlirai pagal Kultiiros centro
direktoriaus patvirtintg ,,Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros centro ir jo padaliniy mégéjy meno
kolektyvy steigimo ir veiklos tvarkg*;

6.4. ateinanciy mety Kultiros centro skyriy, padaliniy veiklos planai sudaromi iki
gruodzio 15 d. ir pateikiami suderinimui kultiirinés veiklos senitinijose skyriaus vedéjui,
direktoriaus pavaduotojui kultirai, pagal Kultiros centro direktoriaus patvirtintg veiklos plano
forma (3 priedas);

6.5. jungtinis Kultiiros centro veiklos planas parengiamas iki gruodzio 30 d.;

6.6. Kultiiros centro darbuotojai, padaliniy kultiirinés veiklos vadybininkai iki
kiekvieno ménesio 20 d. pateikia ménesinj renginiy plang Kultiirinés veiklos senitinijose skyriaus
vedéjui suderinimui, pagal Kulttros centro direktoriaus patvirtintg veiklos plano forma, o suderintus
sekan¢io ménesio veiklos planus Kultirinés veiklos senitnijose skyriaus vedéjas perduoda
Direktoriaus pavaduotojui kultiirai;

6.7. jungtinis kiekvieno ménesio Kulttiros centro veiklos planas parengiamas iki 25 d.

ir skelbiamas tinklapyje www.kupiskiokultura.lt bei siun¢iamas elektroninis variantas Kupiskio

rajono savivaldybés administracijos Kulttros, Svietimo ir sporto skyriui.

7. Atsiskaitoma rengiant mety veiklos statistines ir tekstines ataskaitas:

7.1. Kulturos centro skyriy, padaliniy statistinés ataskaitos iki sausio 10 d.
pateikiamos direktoriaus pavaduotojui kultiirai, kuris iki vasario 1 d. parengia Lietuvos Respublikos
kultiiros ministro patvirtinty formy suvestines statistines ataskaitas ir Kulttiros centro direktoriaus
patvirtintas pateikia Steigéjui. Parengta ataskaita perduodama Kupiskio rajono savivaldybés
Kultiiros ir Svietimo skyriui, suderinama su savivaldybés administracijos direktoriumi ir iki vasario
15 d. pateikiama Lietuvos nacionaliniam kultiiros centrui.

7.2. Kulttros centro skyriai, padaliniai iki sausio 10 d. parengia skyriy ir padaliniy
mety veiklos tekstines ataskaitas, kurias suderintas su Kultiirinés veiklos seniiinijose skyriaus
vedéju, tvirtina Kultiiros centro direktorius, pagal Kultiiros centro direktoriaus patvirtintag formos
pavyzdj (4 priedas);

7.3. direktoriaus pavaduotojas kulttrai iki kovo 1 d. parengia Kultiiros centro ir
padaliniy mety veiklos teksting ataskaita, kuri Kultiiros centro direktoriaus jsakymu patvirtinta,

pateikiama Steigéjui ir skelbiama Kultaros centro tinklapyje www.kupiskiokultura.lt;

7.4. Steigéjui Kultiros centro direktorius atsiskaito nustatytu laiku pateikdamas

Kulttiros centro vadovo mety veiklos ataskaitg.


http://www.kupiskiokultura.lt/
http://www.kupiskiokultura.lt/

111 SKYRIUS
KULTURINIU RENGINIU ORGANIZAVIMAS

8. Renginio organizatorius arba padalinio kultarinés veiklos vadybininkas (iki
renginio likus 5 darbo dienoms) pristato Kulttrinés veiklos senitinijose skyriaus vedéjui renginio
scenarijy, aptaria renginio darby eiga, sudaro renginio organizavimo darbo grupe.

9. Kiekvienam renginiui organizuoti gali baiti sudaryta kita renginio organizavimo
darbo grupeé.

10. Renginio organizatorius arba Kultarinés veiklos senitinijose skyriaus vedéjas/
padalinio kultrinés veiklos vadybininkas paskirsto veiklos atsakomybeg renginio organizavimo
darbo grupés nariams ir vadovauja renginio pasiruosimui, vykdymui ir jgyvendinimui.

11. Mokamy renginiy kainos tvirtinamos Kultiiros centro direktoriaus jsakymu
vadovaujantis KupiSkio rajono savivaldybeés tarybos patvirtintais KupiSkio rajono savivaldybés
kulttros centro teikiamy mokamy paslaugy jkainiy dydziais.

12. Renginiy organizatorius arba padalinio kultiirinés veiklos vadybininkas (iki
renginio likus 2 darbo dieny) parengia renginio samatg.

13. Kiekvienam renginiui organizuoti rengiama atskira sagmata. Samatoje nurodoma
renginio data, vieta, pavadinimas, iSlaidy raiSys, iSlaidy suma, sgmatg parengusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé.

14. Kultaros centro Padaliniy kulttirinés veiklos vadybininkai sagmatg teikia derinti:

14.1. Kultiirinés veiklos senifinijose skyriaus vedéjui, Ukio ir bendryjy reikaly
skyriaus vedéjui, Kupiskio rajono savivaldybés apskaitos skyriaus finansininkei (5 priedas);

14.1.1. Kulturinés veiklos senitinijose skyriaus vedéjas su pateikta sgmata supazindina
Direktoriaus pavaduotoja kulttirai;

15. Kultdros centro renginiy organizatoriai sagmatg teikia derinti:

15.1 Direktoriaus pavaduotojui kultirai, Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjui,
Kupiskio rajono savivaldybés apskaitos tarnybos finansininkei (6 priedas);

16. Samatas tvirtina kultiiros centro direktorius.

17. Renginio samatg galima vykdyti tik:

17.1 Kultaros centro direktoriui patvirtinus renginio sgmatg bei aptarus paslaugy,
prekiy ar priemoniy renginio organizavimui reikalinguma, pagrjstuma.

17.2 Kartu su Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéju aptarus vieSyjy pirkimy
vykdyma, viesyjy pirkimy dokumenty pildyma;

17.3 Pirkimus suderinus su Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéju.



18. Renginiy organizatorius arba padalinio kultiirinés veiklos vadybininkas atsako uz
teisingg samatos sudaryma ir tinkama 1éSy panaudojima pagal patvirtintg sgmata.

19. Igyvendinant renginj, atsirad¢ nuostoliai yra padarytos zalos piniginé isSraiska.
Renginiy organizatorius arba padalinio kultarinés veiklos vadybininkas privalo atlyginti padarytg
turting (materialing) zalg, atsiradusig dél Siy priezasCiy: turto netekimo ar jo vertés sumaze¢jimo,
sugadinimo (suzalojimo); medziagy pereikvojimo; baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias
darbdavys turé¢jo sumokéti dél darbuotojo kaltés; iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty;
netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo; netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy
apskaitos.

20. Renginio organizatorius, padalinio kultiirinés veiklos vadybininkas pasibaigus
renginiui, privalo per 5 (penkias) darbo dienas pateikti Kulttros centro personalo vadybininkui

dokumentus, susijusius su renginio organizavimu.

IV SKYRIUS
KULTURINIU RENGINIU FINANSAVIMAS

21. Renginiy plane numatoma, i§ kokiy Kulttiros centro biudzeto 1éSy visiskai arba
1§ dalies finansuojamas renginys.
22. Renginiai papildomai gali bati finansuojami i$ jvairiy programy, projekty,

réméjy 1ésy ar Kitomis teisétai gautomis 1éSomis.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Organizuodamas renginj renginio organizatorius, padalinio kultiirinés veiklos
vadybininkas privalo laikytis ,,KupiSkio rajono savivaldybés kulttiros centro nuostaty*, ,,Kupiskio
rajono savivaldybés kultiiros centro darbuotojo etikos kodekso®, ,,Kupiskio rajono savivaldybés
kultiiros centro darbo tvarkos taisykliy®, ,,Atsakingy uz materialines vertybes asmeny atsiskaitymo
su buhalterija taisykliy“, ,Kupiskio rajono savivaldybés kultiros centro konfidencialios
informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraso*.

24. Renginio organizatorius, padalinio kultirinés veiklos  vadybininkas
vadovaudamasis ,,Masiniy renginiy organizavimo Kupiskio rajono vieSose vietose tvarkos aprasu‘
pries 14 kalendoriniy dieny pateikia personalo vadybininkui biiting informacijg apie organizuojamag
masinj renginj (renginio plana, renginio schema, afisa) leidimui i§ Savivaldybés gauti.

25. Renginiy organizatoriams gali talkinti savanoriai.



Kupiskio rajono savivaldybés kulturos
centro, padaliniy  kultiriniy  renginiy
planavimo ir organizavimo tvarkos apraso

1 priedas

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRAS

(skyriaus, padalinio pavadinimas)

20 M. RENGINIU PLANAS

Eilés | Renginio pavadinimas Data ISlaidy pavadinimas Suma,
Nr. Eur
SUDARE

(Pareigos, vardas, pavarde, parasas)



Kupiskio rajono savivaldybés kultiros
centro, padaliniy kultiriniy  renginiy
planavimo ir organizavimo tvarkos apraso

2 priedas

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRAS

(skyriaus, padalinio pavadinimas)

20__ M. PREKES, TURTAS

Eilés Prekeés pavadinimas Vnt. Vieneto Suma, Eur
Nr. kaina, Eur
SUDARE:

(Pareigos, vardas, pavardé, parasas)



KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRAS

Kupiskio rajono
centro, padaliniy

savivaldybés  kultiiros
kultliriniy  renginiy

planavimo ir organizavimo tvarkos apraso

3 priedas

20

(skyriaus, padalinio pavadinimas)

VEIKLOS PLANAS

Eil.
Nr.

Renginio
pavadinimas

Renginio Renginio vieta

data organizatoriai

Renginio

Pastabos
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18.

PARENGE:

(Pareigos, vardas, pavard¢, parasas)




Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros
centro, padaliniy kultiriniy  renginiy
planavimo ir organizavimo tvarkos apraso

4 priedas

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO

(skyriaus, padalinio pavadinimas)

METU VEIKLOS ATASKAITA

| SKYRIUS
BENDROSIOS ZINIOS
1.1. Tikslas ir uzdaviniai.
1.2. Informacija apie darbuotojus.
Il SKYRIUS

VYKDYTA VEIKLA
2.1. Vykdomos programos ir projektai.
2.2. Bendradarbiavimas su kitomis institucijomis.
2.3. Kultiiriné veikla (renginiai):
2.3.1. tradiciniai renginiai (parodos)
2.3.2. nauji renginiai
2.3.3. premjeros
2.3.4. paminéti mégéjuy meno kolektyvy jubiliejai
2.4. Etnokultiiriné veikla.
2.5. Mégéju meno kolektyvai, jy veikla, pasiekimai.
2.6. Meno kolektyvy dalyvavimas paskutinéje Dainy Sventéje.
2.7. Mégéju meno kolektyvy dalyvavimas jvairiuose respublikiniuose, tarptautiniuose
festivaliuose bei konkursuose.
2.9. Informacija ir sklaida (informacijos apie veikla internetinéje Kultliros centro svetainéje
pateikimas, jvykusiy renginiy apzvalgos, meégéjy meno kolektyvy veikly atnaujinimas, ,,Facebook

padalinio® paskyroje kulttirinés-informacinés veiklos aprasymas).



Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros
centro, padaliniy kultiriniy  renginiy
planavimo ir organizavimo tvarkos apraso

5 priedas

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRAS

TVIRTINU

sumos samatg
Kulturos centro direktorius

(Renginio pavadinimas)
SAMATA

202 m.

Renginio data:
Renginio vieta:
Renginio pavadinimas:
Atsakingas uz renginj:
Finansavimo Saltinis:

d. Nr.

Eil.

Nr. ISlaidy pavadinimas

Kiekis Kaina | Suma (Eur)

Samata parengé:
Kulttrinés veiklos vadybininkas

(pareigos) (parasas)

SUDERINTA
Kulttirinés veiklos senitinijose skyriaus vedéjas

SUDERINTA
Savivaldybés jstaigy apskaitos
tarnybos finansininké

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

(vardas, pavarde)

SUDERINTA

Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros
centro, padaliniy kultliriniy  renginiy
planavimo ir organizavimo tvarkos apraso

6 priedas

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRAS

TVIRTINU

SUmMOoSs Samata
Kulturos centro direktorius

(Renginio pavadinimas)
SAMATA

202 m.

Renginio data:
Renginio vieta:
Renginio pavadinimas:
Atsakingas uz renginj:
Finansavimo $altinis:

d. Nr.

Eil.

Nr. ISlaidy pavadinimas

Kiekis Kaina | Suma (Eur)

Samata parengé:
Kultiirinés veiklos vadybininkas

(pareigos) (parasas)

SUDERINTA
Direktoriaus pavaduotojas kultiirai

SUDERINTA
Savivaldybés jstaigy apskaitos
tarnybos finansininké

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

(vardas, pavarde)

SUDERINTA

Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



