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KONCERTINES ISTAIGOS SIAULIU VALSTYBINIO KAMERINIO CHORO ,,POLIFONIJA*
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Koncertings jstaigos Siauliy valstybinio kamerinio choro ,,Polifonija“ (toliau vadinama — jstaiga) bendryjy
reikaly skyriaus nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja Istaigos bendryjy reikaly skyriaus (toliau —
skyrius) tikslus, funkcijas, teises, pareigas, veiklos organizavima.

2. Skyrius yra jstaigos struktiirinis padalinys, kuris tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymais, jstaigos
vadovo jsakymais, Siais nuostatais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais skyriaus veikla.

1. SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus veiklos uZzdaviniai:

4.1. organizuoti turto ir jsipareigojimy inventorizacijg ir uZtikrinti jos atlikima laiku, inventorizacijos
duomeny i$saugojimg, inventorizacijos metu nustatyty turto trikumy iSieSkojimg, sprendimy dél
inventorizacijos rezultaty jtraukimo j apskaitg priémima;

4.2. uztikrinti jstaigos darbuotojy kasdieninés veiklos ir/ar renginiy organizavimo apriipinimg biitinomis
priemonémis ir/ar paslaugomis;

4.3. uztikrinti jstaigos vidaus tvarkos nustatymg, vykdyma ir priezitrg, personalo darbo apskaita,
raStvedybos ir kalbos tvarkos palaikyma;

4.4. vykdyti jstaigos patikéjimo teise valdomo turto prieziiira;

4.5, uztikrinti racionaly jstaigos tarnybinio automobilio naudojimg, tinkamag jo techning prieziiirg ir
saugojima.

4.6. Igyvendinti priemones, reikalingas vykdyti higienos, gaisrinés saugos normy reikalavimus.

4.7. Planuoti, organizuoti ir vykdyti pirkimus jstaigoje

5. Skyrius, siekdamas §iy nuostaty 4 punkte nustatyty uzdaviniy jgyvendinimo, atlieka Sias funkcijas

5.1. Turto prieziiira (taupus ir efektyvus naudojimas):

5.1.1. rengia jstaigos vadovo sprendimy projektus dél turto ir jsipareigojimy inventorizacijos ir
inventorizavimo komisijy sudarymo Inventorizacijos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1999 m. birzelio 3 d. nutarimu Nr. 719 ,,Dél Inventorizacijos taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka ir
dalyvauja inventorizacijos komisijy darbe;

5.1.2. rengia sprendimy de¢l inventorizacijos metu rasto turto vertés nustatymo ar nuvertinimo,
inventorizacijos metu rasty turto trikumy iSieSkojimo ir inventorizacijos rezultaty registravimo apskaitoje
projektus;

5.1.3. teikia pasitlymus jstaigos vadovui dél ilgalaikio turto naudingo tarnavimo laiko nustatymo;

5.1.4. parengia ir teikia pasiraSyti atsakingiems uZz turta asmenims jstaigos ilgalaikio turto perdavimo naudoti
veikloje, ilgalaikio turto naudojimo veikloje nutraukimo, turto atidavimo naudoti ir kitus aktus;

5.1.5. teikia duomenis jstaigos turto perdavimo—priémimo, turto nuraSymo, atsargy nuraSymo, pripazinto
nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti, trumpalaikio turto nurasymo ir likvidavimo, tkinio
inventoriaus nura§ymo ir kitiems aktams parengti;

5.1.6. teikia duomenis dél siiilymo pripazinti turtg nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti;

5.1.7. nustato jstaig0s turto lieckamyjy medziagy verte;

5.1.8. priima, iSduoda ir laiko sandélyje jsigyta materialyjj turta;

5.1.9. atlieka jstaigos valdomo ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto remonto darbus arba, tuo atveju,
kai nepakanka turimy zmogiSkyjy ir (ar) techniniy istekliy, organizuoja Sio turto remonto darby atlikima;

5.2. Istaigos patikéjimo teise valdomo pastato poreikius prieziliros srityje:
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5.2.1. vykdo patalpy paprastuosius remontus tikio btdu;

5.2.2. organizuoja pastato ir patalpy vandentiekio, kanalizacijos, Sildymo sistemy, elektros energijos tiekimo
vidaus tinkly, patalpy vidaus ap$vietimo jrangos eksploatacija, pastato ir patalpy bei jy teritorijos apsauga,
tvarkyma, pastaty ir patalpy draudima;

5.2.3. teikia pasitlymus jstaigos vadovui dél pastato ir patalpy ir juose esancios santechnikos jrangos,
Sildymo, elektros energijos tiekimo vidaus tinkly, apSvietimo jrangos remonto;

5.2.4. registruoja pastato ir patalpy avarinius gedimus ir organizuoja jy Salinima;

5.2.5. rengia pastato ir patalpy komunaliniy ir kitokiy (patalpy apsildymo, vandentiekio, signalizacijos,
apsaugos, Siuksliy iSvezimo, pavirSinio vandens ir lietaus nuoteky Salinimo) paslaugy teikimo sutarciy
projektus. Administruoja Siy paslaugy sutartyse nustatyty salygy vykdymo kontrolg;

5.2.6. uztikrina jstaigos patalpy bei teritorijos Svara, tvarka,

5.2.7 pagal kompetencija imasi priemoniy jstaigos patalpy prieSgaisrinei saugai uztikrinti;

5.3. tarnybinio transporto, fikinio ir materialinio apriipinimo srityse:

5.3.1. renka jstaigos struktiiriniy padaliniy teikiamg informacijg apie prekiy, paslaugy ar darby

poreiki, pagal skyriaus kompetencija inicijuoja (esant reikalui vykdo) prekiy (kai norima jsigyti darbui ir
reprezentacijai reikalingy prekiy (kanceliariniy, valymo ir higienos priemoniy, spec. aprangos, patalpy
valymo technikos, organizacinés biuro technikos, degaly, automobilio detaliy, baldy, suvenyry, géliy bei
reprezentacijai skirty prekiy), paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus;

5.3.2. organizuoja ir vykdo jstaigy darbuotojy, apriipinimg darbo priemonémis ir organizacine technika;
5.3.3. organizuoja jstaigos tarnybinio automobilio techning prieziiira;

5.3.4. i8raSo kelionés lapus jstaigy autotransportui, tvarko tarnybinio automobilio ridos, degaly sunaudojimo,
agregaty, mazgy ir padangy keitimo apskaita;

5.3.5. stebi jstaigos patalpose esanciy baldy, biuro technikos, jrengimy bikle, teikia padaliniams pasitlymus
ir pastabas dél administravimo poreikiams naudojamo turto eksploatavimo;

5.4. viesyjy pirkimy srityje:

5.4.1. vykdo viesyjy pirkimy planavima, kaupia, apibendrina ir sistemina jstaigos teikiamg informacija apie
planuojamus atlikti vieSuosius pirkimus, atlickamus ir atliktus pirkimus, sudarytas pirkimy sutartis, nustatyta
tvarka ir/ar nustatytais terminais rengia ir teikia ataskaitas jstaigos vadovui, Viesyjy pirkimy tarnybai ir/ar
valstybés institucijoms;

5.4.2. teisés akty nustatyta tvarka ir pagal jstaigos vadovo nustatyta apimtj organizuoja ir atlieka vieSuosius
pirkimus, supaprastintus prekiy, paslaugy, darby pirkimus apklausos biidu zodZiu;

5.4.3. rengia ir derina vieSyjy pirkimy sutar¢iy projektus pagal Viesyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty
reikalavimus;

5.4.4. organizuoja ir koordinuoja sudaryty viesyjy pirkimy komisijy atlickamus vieSuosius pirkimus

5.4.5. konsultuoja pirkimo iniciatorius vieSyjy pirkimy dokumenty rengimo ir procediiry vykdymo
klausimais

.....

5.5. Kitoje skyriaus bendroje veikloje:

5.5.1. vykdo jstaigos personalo darbo laiko apskaitg, kontrole, tvarko asmens dokumentus, vykdo asmens
duomeny apsauga;

5.5.2. pagal kompetencijg rengia su jstaigos aptarnavimo veikla susijusiy dokumenty projektus;

5.5.3. pagal kompetencija rengia ir dalyvauja rengiant investicijy projektus;

5.5.4. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

5.5.5. dalyvauja ir teikia sitilymus rengiant jstaigos veiklos plano projekta;

5.5.6. pagal skyriui Siuose nuostatuose nustatytas veiklos sritis kontroliuoja darbo tvarkos taisykliy
laikymasi;

5.5.7. vykdo Kitus jstaigos vadovo pavedimus, susijusius su tiesioginémis skyriaus funkcijomis;

5.5.8. koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaitg, pildo struktiiriniy padaliniy darbo laiko apskaitos
Ziniaras$c¢ius;

5.5.9. uztikrina prieSgaisriniy priemoniy priezitirg ir techning bikle;

5.5.10. pagal savo kompetencijg bendradarbiauja su kitomis jstaigomis, teatrais, kultiiros centrais ar kitais
paslaugos gavéjais, ar paslaugy teikéjais.

6. Skyrius pagal kompetencija vykdo ir kitas teisés akty nustatytas funkcijas, kad biity pasiekti jstaigos tikslai
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I11I. SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius, sickdamas jam pavesty veiklos tiksly ir atlikdamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

7.1. teikti jstaigos vadovui sifilymus dél darbo drausmés, darbo salygy gerinimo;

7.2. gauti i§ kity jstaigos struktiriniy padaliniy, kity valstybés, savivaldybiy institucijy ir istaigy, kity
juridiniy ir fiziniy asmeny informacija, dokumentus skyriaus funkcijoms vykdyti;

7.3. pasitelkti kitus jstaigos darbuotojus sprendZiamiems klausimams nagrinéti;

7.4. skyriaus kompetencijos Kklausimais bendradarbiauti su Kitais jstaigos padaliniais, kity institucijy
specialistais, su kitomis koncertinémis jstaigomis, kultiiros centrais ir kitais paslaugos gavéjais bei paslaugy
teikéjais ar partneriais;

7.5. jstaigos vadovo pavedimu atstovauti jstaigos interesus Kkitose institucijose, jstaigose, jmonése ir
organizacijose skyriaus kompetencijos ribose;

7.6. inicijuoti reikiamus (pagal poreikj ir butinybe) mokymus bei seminarus;

7.7. naudotis kitomis teisés akty suteiktomis teisémis.

8. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus tikslus ir atlikdamas jam pavestas funkcijas, turi pareigas:

8.1. vykdyti Siuose nuostatuose nurodyta veikla;

8.2. teikti jstaigos vadovui ir kitoms teisés akty numatytoms institucijoms veiklos ataskaitas;

8.3. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir jstatymy, kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos ir
etikos taisykliy, teisés akty, reglamentuojanciy staigos veikla;

8.4. laiku atlikti pavestas funkcijas.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Skyriaus nuostatus ir skyriaus darbuotojy pareigybiy apra§ymus tvirtina ir keicia jstaigos vadovas.

9. Skyriaus veikla planuoja, organizuoja ir koordinuoja bei uz tiksly ir funkcijy tinkamg vykdyma atsako
skyriaus vedéjas, kuris yra tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui. Skyriaus vedéja teisés akty nustatyta tvarka
skiria ir atleidZia jstaigos vadovas.

10. Skyriaus vedéjas:

10.1. organizuoja ir planuoja skyriaus darba;

10.2. atsako uz skyriui pavesty nustatyty veiklos tiksly pasiekima, funkcijy vykdyma ir veiklos
organizavima,

10.3. periodiskai atsiskaito uz skyriaus veikla;

10.4. teikia pasitlymus jstaigos vadovui skyriaus kompetencijos klausimais, darbo organizavimo klausimais;
10.5. teikia pasitilymus jstaigos vadovui dél skyriaus darbuotojy skyrimo, atleidimo, skatinimo;

10.6. teisés akty nustatyta tvarka atlieka skyriaus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinima;

10.7. pagal kompetencija vizuoja, pasiraso skyriuje parengtus dokumentus, kontroliuoja uzduociy vykdyma;
10.8. organizuoja ir dalyvauja susitikimuose ir pasitarimuose skyriaus kompetencijos klausimais;

10.9. vykdo Kitus nenuolatinio pobudzio Istaigos vadovo pavaduotojo pavedimus jo kompetencijos
klausimais.

11. Laikinas skyriaus vedéjo pavadavimas:

11.1. skyriaus vedéjo ligos, atostogy, komandiruociy ir kitais atvejais, kai laikinai néra darbe, jo funkcijas
atlieka kitas Istaigos vadovo jgaliotas darbuotojas;

12.2. skyriaus vedéjo funkcijas laikinai vykdantis asmuo turi vykdyti visas skyriaus vedéjo funkcijas;

13.3. asmuo, kuriam pavesta laikinai vykdyti skyriaus vedéjo funkcijas, be jstaigos vadovo sutikimo Siy
jgaliojimy negali perduoti kitam asmeniui.

14. Skyriaus darbuotojy kompetencija reglamentuoja darbuotojy pareigybiy apraSymai, kurie rengiami
vadovaujantis §iais nuostatais ir kitais teisés aktais.

15. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi skyriaus vedéjui.

16. Skyrius yra atsakingas uz jame esanciy dokumenty saugojima.

V.SKYRIAUS TURTO IR DOKUMENTU PERDAVIMAS

17. Priémus sprendimg atleisti skyriaus vedéja ar darbuotojg i§ pareigy, atleidziamas asmuo turtg ir
dokumentus perduoda jstaigos vadovo nustatyta tvarka.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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18. Pasikeitus teisés aktams arba |staigos darbo organizavimo tvarkai §ie nuostatai keiCiami ir (arba)

papildomi ar panaikinami [staigos vadovo jsakymu.
19. Su Siais nuostatais pasiraSytinai supazindinami visi skyriaus darbuotojai, taip pat Sie nuostatai skelbiami

istaigos interneto svetainéje
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