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SIAULIU KULTUROS CENTRO
RENGINIY ORGANIZAVIMO IR INFORMACIJOS PATEIKIMO VISUOMENEI
TVARKOS APRASAS

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy kultiiros centro renginiy organizavimo ir informacijos pateikimo visuomenei
tvarkos apraSo (toliau — Aprasas) tikslas — uztikrinti sklandy renginiy organizavima, kokybiska
techninj aptarnavimg, dalykinj bendravimg ir bendradarbiavima su vieSuoju ir privaciu sektoriais,
gerinti rysius su visuomene, uztikrinti teisingos informacijos apie Siauliy kultiiros centro (toliau —
Centras) veiklg pateikimg laiku, stiprinti miesto gyventojy pasitikéjimg Centru, skatinti visuomeng
dalyvauti Centro organizuojamuose kulttiros procesuose ir padéti kurti objektyvy Centro jvaizd;.

2. Aprasas nustato bendruosius renginiy organizavimo reikalavimus ir informacijos pateikimo
visuomenei principus ir bendravimo su ziniasklaida tvarka.

3. Centras organizuodamas Aprase aptartas veiklas vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos visuomenés
informavimo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos kultiros centry jstatymu, Lietuvos
Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu, Lietuvos
Respublikos etninés kultiiros valstybinés globos pagrindy jstatymu, Kultiros centro nuostatais,
Centro vidaus darbo taisyklémis, Siuo ApraSu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kultiros centro direktoriaus jsakymais.

4. Siame Aprase naudojamos svarbiausios sagvokos:

4.1. Renginiai — festivaliai, koncertai, spektakliai, valstybiniy $venciy, atmintiny dieny
minéjimai, parody atidarymai, Sventés ir kiti renginiai,

4.2. Masinis renginys — tai renginys, kuriame dalyvauja masé Zmoniy, turinti tampry rysj su
komunikacija ir kulttira. Organizuojami festivaliai, koncertai, pristatymai, mugés, miesto dienos,
profesinés Sventés, bendruomenés suvaziavimai ir t.t.;

4.3. VieSoji miesto erdvé — tai vieta (aikstés, skverai, parkai, pés¢iyjy takai ir kitos zmoniy
susibiirimams skirtos vietos), 1 kurig turi teis¢ patekti visi asmenys ir kurioje biinant asmeniui
keliami tam tikri elgesio reikalavimai: gerbti ir nepazeisti kity Zmoniy teisiy, rimties, netrukdyti
jiems;

4.4. SKC Kkultirinés veiklos organizavimo komisija — nagrinéja, tvirtina, atmeta renginiy,
edukaciniy programy, mégejy meno kolektyvy programy bei projekty koncepcijas, rengia mety
kultoirinés veiklos planus, nagrinéja kitus klausimus susijusius su Centro kultiirine veikla. Komisija
formuojama direktoriaus jsakymu neribotam laikui nemaziau kaip i§ 5 Centro darbuotojy;

4.5. Autoriné sutartis — sudaroma su fiziniu asmeniu (kirinio autoriumi) dél kirinio
sukiirimo. Kiirinio autorius turi iSimtines turtines ir asmenines neturtines teises, iSvardintas Autoriy
teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyme. Autoriaus kiirinys — literattiros ir meno kuriniai, specialiai sukurti
pagal Centro uzsakymga ir panaudoti spektakliuose, koncertuose ar meno programose. Taip pat, tai
teisetai jgytos teises naudoti sukurtus kiirinius Centro kiirybinés veiklos programoms;

4.6. Atlikéjo intelektiné paslaugy sutartis — sudaroma su fiziniu asmeniu dél vieso
literatiros ir meno kiiriniy atlikimo spektakliuose, koncertuose ar meno programose, taip pat dél
atlikéjy teisiy perdavimo ar suteikimo;

4.7. Paslaugy teikimo sutartis — sudarom su juridiniu asmeniu arba su fiziniu asmeniu
dirbanciu pagal individualios veiklos pazyma ar verslo liudijimg dél jvairiy paslaugy teikimo
(fotografavimas, filmavimas, teksty redagavimas, vertimas, projekty administravimasis ir pan.);
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4.8. Sutartis — sudaroma su juridiniais asmenimis trumpalaikiams renginiams (koncertams,
spektakliams, parodoms, pasitarimams, seminarams, Sventéms, min¢jimams, kultiiros ir kitiems
renginiams) organizuoti kai j renginj platinami uzsakovo bilietai;

4.9. Savivaldybés materialiojo turto trumpalaikés nuomos sutartis — sudaroma su
juridiniais  asmenimis trumpalaikiams renginiams (koncertams, spektakliams, parodoms,
pasitarimams, seminarams, §ventéms, minéjimams, kultdiros ir Kitiems renginiams) organizuoti, bet
neilgiau kaip 30 dieny per kalendorinius metus su tuo pac¢iu uzsakovu;

4.10. Savanoriskos veiklos atlikimo sutartis — sudaroma tarp Centro ir Savanorio, kuria yra
apibréziamas Savanorio ir Centro bendradarbiavimas, susij¢s su Savanorio veikla Kulttiros centre ir
(ar) jo skyriuose. Asmenims nuo 14 iki 18 mety biitina gauti rasytinj tévy ar teiséty globéjy
sutikima, leidziantj nepilnameciui atlikti savanoriska veiklag Centre.

4.11. Parodos eksponavimo sutartis — sudaroma su juridiniu ar fiziniu asmeniu dél parodos
eksponavimo salygy;

4.12. Paramos sutartis — sudaroma su juridiniu ar fiziniu asmeniu dél savanoriskos ir
neatlygintinos paramos (pinigai, daiktai, paslaugos) Centro kulttiros projektams skatinti;

4.13. Bendradarbiavimo (Partnerystés) sutartis — sudaroma su juridiniu ar fiziniu asmeniu
del dalykinio neatlygintino bendradarbiavimo;

4.14. Autoriniy teisiy perdavimo sutartis — sudaroma su fiziniu asmeniu (Autorius), kuria
Autorius neatlygintinai perduoda Autoriniy teisiy peréméjui (Centrui) visas savo turtines teises j
savo autorinius kurinius (fotografijos, videomedziaga, mening instaliacija ir pan.).

4.15. Ziniasklaida — visuomenés informavimo priemonés: spauda, radijas, televizija ir
internetas.

1. RENGINIU ORGANIZAVIMAS

5. Renginiai organizuojami Siauliy kultiiros centre (Ausros al. 31), Centro struktiiriniuose
padaliniuose: Rékyvos (Energetiky g. 7) bei Aklyjy ir silpnaregiy (Zemaités g. 102) kultiros
namuose, vieSosiose miesto erdvése.

6. Centro skyriai kasmet iki spalio 1 d. pateikia rastu ir el. pastu direktoriaus pavaduotojai
kultrinei veiklai (SKC kultarinés veiklos organizavimo komisijos pirmininké) ir Renginiy
organizavimo skyriaus vedéjai ateinan¢iy mety planuojamy renginiy koncepcijas (renginio
pavadinimas, vieta, data, tikslin¢ auditorija, aprasas, preliminari programa bei sagmata).

7. Institucijy ar fiziniy asmeny renginiy organizavimo parai$kos svarstomos kasmet iki spalio
1d.

8. Renginiy organizavimo skyriaus vedéja per 5 darbo dienas parengia preliminary renginiy
plang.

9. Centro renginiy plang svarsto ir tvirtina SKC kultiirinés veiklos organizavimo komisija.

10. Renginiy planas gali buti tikslinamas. Apie plane nenumatytus renginius bitina
informuoti direktoriaus pavaduotoja kulttirinei veiklai ir Renginiy organizavimo skyriaus vedéja ne
véliau kaip 1 ménuo iki renginio pradZios.

11. Masinius renginius vieSosiose miesto erdvése organizuoja i§ anksto numatyta kiirybiné
darbuotojy grupé, vidinius renginius organizuoja kiekvienas skyrius atskirai. Masiniy renginiy
organizavimo Siauliy mieste tvarkos apraSas patvirtintas Siauliy miesto savivaldybeés tarybos 2016
m. lapkri¢io 3 d. sprendimu Nr. T-386 ,,Dél masiniy renginiy organizavimo Siauliy mieste tvarkos
apraSo patvirtinimo*.

12. Organizuojant iSskirtinius vidinius bei masinius renginius rengiamas scenarinis planas,
kuris tvirtinamas Centro direktoriaus. Meno meégéjy kolektyvy renginiy organizavimas derinamas
su Centro direktoriaus pavaduotoju kultiirinei veiklai.

13. Komunikacijos skyrius yra atsakingas uz renginiy reklaming medziagg, informacijos
parengima bei sklaidg, Renginiy organizavimo skyrius — uz renginiy turinj, kokybe, audiovizualinj
(garso ir vaizdo) aptarnavima, Bendrasis skyrius — uz techninj aptarnavima.
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14. Patikslinta renginio sagmata 3 savaités pries§ renginj derinama su buhalterija ir tvirtinama
direktoriaus.

15. | prioritetiniy Centro renginiy, kuriy informacijos ir reklamos sklaidai reikalingas
iSskirtinis vieSinimo planas, darbo grupe Komunikacijos skyrius jtraukiamas nuo pat organizavimo
pradzios.

16. Renginio informaciné (praneSimui, edukaciniam uzsiémimui (jei jis kuriamas),
specifinéms akcijoms ir pan.) medziaga pateikiama Komunikacijos skyriui ne maziau kaip 2
savaités (jei nenumatytas kitoks terminas vieSinimo plane) prie§ renginj, o reklaminé (plakato,
kvietimo, skrajutés ir pan. tekstai ir iliustracijos) medziaga — ne maziau kaip 3 savaités pries
renginj. Parodos jzanginiai tekstai, etiketés Komunikacijos skyriui pateikiami prie§ 1-2 savaites
(priklausomai nuo teksty apimties) iki renginio. Pateikiama informacija turi biti teisinga, tiksli ir,
kiek jmanoma, detali. Kiekvienas organizuojamas renginys turi turéti atsakingg asmenj, kuris po
renginio pateikia patikslintg informacijg kulttriniy renginiy koordinatoriui.

17. Komunikacijos skyrius paruostg reklaming medziagg renginiy organizatoriams pateikia
pagal konkreciai renginiui i§ anksto sutartus terminus.

18. Renginio atidarymas ir el. informacijos gavéjy sgraSas derinamas su Komunikacijos
skyriumi, kvie¢iamyjy sarasas (pastu) su referente 2 savaités prie§ renginj. Renginio organizatorius
turi nurodyti tikslinés auditorijos kontaktus, papildyti Centro adresaty sgrasa.

19. Pageidavimai dél techninio, audiovizualinio (garso ir vaizdo) aptarnavimo pateikiami
Renginiy organizavimo skyriaus vedéjui ir Bendrojo skyriaus vedéjui 2 savaités prie$ renginj,
anksciau, jei zinoma renginio data ir aptarnavimo poreikis.

20. Renginiy organizatorius koordinuodamas komercinius renginius Centre, privalo i§ anksto
i$siaiSkinti visus uzsakovo poreikius, rengti sutartis, laiku gauti renginio koordinavimui reikalinga
medziaga: plakatus, teksting, informacing medziagg, fotografijas, bilietus (jei juos platina Centras),
pagal susitarimg nemokamus bilietus. I$ anksto numatomas Centro darbuotojy ir savanoriy poreikis,
kurie dirbs renginio metu (riibininkai, biliety kontrolieriai ir pan.). Renginiy organizatoriai renginio
dieng sutinka uzsakovus, palydi iki grimo kambariy, iSsiaiSkina poreikius ir stengiasi pagal
galimybg juos patenkinti. Grimo kambariai turi biiti §variis ir tvarkingi, juose — vandens virdulys,
kavos puodeliai ir stiklinés, pagal galimybe pasirlipinama kava, arbata, cukrumi ir vandens
buteliukais. Renginio organizatorius privalo biiti iki renginio pradZios pagal galimybe ir iki renginio
pabaigos.

21. Pageidavimai dél renginio fotografavimo pateikiami Komunikacijos skyriui 2 savaités
prie§ renginj. Rékyvos, Aklyjy ir silpnaregiy skyriai mazos apimties Vidinius renginius
fotografuojasi patys, Komunikacijos skyrius suteikia pagalba iSskirtiniy vidiniy bei masiniy
renginiy fiksavimui.

22. Komunikacijos skyrius renginio fotografijas i§ karto po renginio (jei néra sglygy, ryte)
talpina Centro svetainéje bei socialiniame profilyje Facebook. Centro skyriai, kurie renginius
fiksuoja patys, fotografijas po renginio atsiunc¢ia Komunikacijos skyriui.

23. Renginio organizatorius jtraukdamas j scenarinj plang Centro direktoriaus sveikinimo
Zodj, turi 1§ anksto su juo susiderinti dél dalyvavimo renginyje pateikiant informacijg apie renginj
rasStu.

24. Renginio organizatorius parengia dokumentacija:

24.1. uzsakant kiirinio (renginio scenarijus, muzikos ar literatiiros kirinys, trumpametrazis
videofilmas, meniné instaliacija ir pan.) sukiirimg rengiama Autoriné sutartis, pasirasomas kiirinio
perdavimo-priémimo aktas;

24.2. Atlikéjo intelektiné paslaugy sutartis bei darby atlikimo-perdavimo aktas rengiamas su
atlikéjais pasirodanciais koncerto, spektakliy, meniniy programy metu ar vedant renginius;

24.3. Paslaugy teikimo sutartis, darby priémimo-perdavimo aktas rengiama uzsakant tokias
paslaugas kaip fotografavimas, filmavimas, teksty redagavimas, vertimas, projekty
administravimasis ir pan.;

24.4. Savivaldybés materialiojo turto trumpalaikés nuomos sutartis, Savivaldybés
materialiojo turto priémimo ir perdavimo aktas bei paraiSka trumpalaikei nuomai rengiama su
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renginio organizatoriais, kurie neplatina biliety j renginius arba su tais, kurie Centrui moka proc. uz
parduotus bilietus, bet ne maziau kaip 1 val. jkainj uz patalpy nuoma;

24.5. Sutartis bei biliety perdavimo-priémimo aktas rengiamas su renginio organizatoriais
platinanciais savo bilietus j renginj;

24.6. SavanoriSkos veiklos atlikimo sutartis rengiama su savanoriais padedanciais vykdyti
veiklas (ribininkas, biliety kontrolierius, reklaminés medziagos platintojas, pagalbininkas
organizuojant renginius ir pan.) Centre;

24.7. Paramos sutartis rengiama dél pinigy, daikty, paslaugy neatlygintino gavimo;

24.8. Bendradarbiavimo (Partnerystés) sutartis rengiama organizuojant renginius, kuriuose
apsprendziamas Saliy dalykinis indélis;

24.9. Autoriniy teisiy perdavimo sutartis rengiama kai geranorisky paskaty vedamas asmuo ar
savanoris natlygintinai fiksuoja renginius, sukuria mening¢ instaliacija ir pan., taip pat sutartis gali
buti sudaroma su asmeniu sutariant dél atlygintiny kiirinio autoriniy teisiy perdavimo.

25. Vykdant autorinj, atlikéjo intelektinj, paslaugy ir prekiy pirkimg bei rengiant sutartis
tampriai bendradarbiaujama su vieSyjy pirkimy specialiste, t. y. prie§ pasirasant sutartj ji turi biti
perzitréta vieSyjy pirkimy specialistés. Taip pat kiekvienas Centro darbuotojas inicijuodamas
pirkima turi parengti pirkimo ParaiSka, kurig tvirtina Centro direktorius.

I1.  INFORMACIJOS PATEIKIMAS VISUOMENEI

26. Informacija apie Centro veiklg, jo vykdomas funkcijas teikia Komunikacijos skyriaus
kulttiriniy renginiy koordinatorius ir dizaineris.

27. Informacija (interviu) ziniasklaidai apie Centro veiklg, pasiekimus, vykdomus projektus
ir pan. teikia Centro direktorius, jo pavaduotojas kultirinei veiklai, skyriy vedéjai. Atsakoma j
zurnalisty klausimus pagal kompetencija. Taip pat galima prasyti, kad Zurnalistai klausimus
pateikty rastu. Darbuotojai informacijg gali teikti tik gave direktoriaus leidima.

28. Kultiriniy renginiy koordinatorius, atsakingas uZ ry$ius su visuomene, turi informuoti ir
gauti direktoriaus leidimg Ziniasklaidos atstovams atvykti j Centra filmuoti, fotografuoti, daryti
garso ar vaizdo jraSus jei tai néra konkretaus renginio fiksavimas.

29. Administracija, Centro skyriai informacijg apie organizuojamus renginius, akcijas,
laiméjimus, dalyvavima festivaliuose, konkursuose, kitus jvykius privalo el. pastu, telefonu ar
zodziu pateikti Komunikacijos skyriui. Kad informacija biity savalaiké, ji turi pasiekti minéta skyriy
kaip galima greiciau.

30. Informacija apie Centro veiklg teikiama laikantis $iy principy:

30.1. iSsamumo — ziniasklaidai turi biiti pateikta visa pagal teisés aktus teiktina ir jo praSymo
turinj atitinkanti informacija;

30.2. tikslumo — Ziniasklaidai teikiama informacija turi atitikti Centro disponuojama
informacija;

30.3. etiSkumo — informacija teikiama vengiant neatsakingy pareiSkimy ar palyginimy,
nenaudojant jokios konfidencialios informacijos, gautos vykdant profesine veiklg, asmeninei ar kity
asmeny naudai.

31. Informacijos pateikimo ziniasklaidai formos:

31.1. praneSimas ziniasklaidai: zinut¢, informacinis praneSimas, straipsnis, interviu,
reportazas;

31.2. spaudos konferencija;

31.3. atsakymai zodziu ir rastu;

31.4. vaizdo ar garso jrasas;

32. Pranesimas ziniasklaidai platinamas kartu su fotografijos iliustruojancios aprasyta renginj
ar ivyki.

33. Pranesimai Ziniasklaidai turi biiti teikiami visoms visuomenés informavimo priemonéms
vienoda tvarka ir vienu metu, laikantis tolygumo principo.
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34. Informacinis praneSimas Zziniasklaidai rengiamas ant Centro firminio blanko (jstaigos
logotipas ir rekvizitai pateikti A4 lapo virSutingje dalyje), 12 dydzio Sriftu, viengubomis eilutémis.
PraneSimo apimtis — vienas lapas (pagal temos svarbumg gali biti ir 2). ,,Informacinis praneSimas*
rafomas kairéje lapo puséje, platinimo data toje palioje eilutéje, desingje puséje. Zemiau,
informacinio praneSimo pavadinimas rasomas didziosiomis, pajuodintoms raidémis. Pirmoje
pastraipoje pateikiam pagrindin¢ informacija: data, laikas, vieta, renginio pavadinimas,
apibendrinantis renginio sakinys, dalyviai (jei jy daug jvardinami déstymo dalyje), organizatoriali,
renginio verté, nuolaidos, sekancios pastraipos — déstymas, paskutinioji — apibendrinimas.
Paskutiniame sakinyje, atitrauktame nuo apibendrinimo, yra pateikiama informacija (pareigos,
vardas, pavardg¢, tel., el. p.) asmens, kuris teikia informacijg ziniasklaidai.

35. Informacija pagal uzklausg zodziu ar rastu ziniasklaidai teikiama laikantis Visuomeneés
informavimo jstatyme numatyty terminy, t. y. informacija, kurig rengiant nereikia kaupti papildomy
duomeny, Zurnalistams pateikiama ne véliau kaip per vieng darbo dieng, o informacija, kurig
rengiant reikia kaupti papildomus duomenis, — ne véliau kaip per savaitg.

36. Teikiant informacijg spaudos konferencijos ar interviu Centre metu Komunikacijos
skyriaus kultiiriniy renginiy koordinatorius, atsakingas uz rySius su visuomene, gali padaryti
teikiamos informacijos jrasa.

37. Kiekvieno mén. pabaigoje rengiama ir platinama ziniasklaidai ateinan¢io mén. Centre ir
jo struktiiriniuose padaliniuose vykstanciy, vyksian¢iy renginiy, parody, edukaciniy uzsiémimy,
akcijy, konkursy ir pan. eiluté. Si informacija Komunikacijos skyriaus kultiiriniy renginiy
koordinatoriui turi buti pateikta iki kiekvieno ménesio 15 d.

38. Kulttriniy renginiy koordinatorius, pastebéjes, kad ziniasklaida iSkraipé perduotos
informacijos turinj, privalo apie tai informuoti Centro direktoriy, privalo parengti ir iSsiysti
Ziniasklaidai motyvuota praSyma paneigti klaidingg informacijg arba ja pataisyti.

39. Kultariniy renginiy koordinatorius nemaziau kaip du kartus per ménesj platina Centro
naujienlaiSk] jvairioms miesto, rajono, apskrities ir Salies organizacijoms, fiziniams asmenims.
NaujienlaiSkio pabaigoje biitina nurodyti, kad nepageidaujant gauti tokio pobiidZio informacijos,
galima atsisakyti.

40. Centro interneting svetaing administruoja bei su Centro socialine paskyra Facebook,
vaizdo jrasu kanalu Youtube dirba Komunikacijos skyrius. Centro internetingje svetaingje turi biti
pateikta teisinga, naujausia Centro veiklos informacija.

41. Centro skyriai yra atsakingi uz savo veiklos srities pateiktos informacijos turinj,
aktualumg ir atnaujinimg. Apie informacijos pakeitimg ir atnaujinima skyriai turi nedelsdami
pranesti Komunikacijos skyriui, kad informacija biity operatyviai atnaujinta ir teisinga informacija
pateikta visuomenei.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

42. Centro darbuotojai, pazeide ApraSo reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




