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LIETUVOS NACIONALINIO KULTUROS CENTRO BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Bendryjy reikaly skyriy sudaro administracinés veiklos koordinatoriaus, personalo ir
raStvedybos specialisto, kalbos tvarkytojo, specialisto vadybininko, vairuotojy, budétojy ir valytojy
pareigybés.

2. Bendryjy reikaly skyrius (toliau — Skyrius) savo veikloje vadovaujasi Lietuvos nacionalinio
kultaros centro (toliau — Centras) nuostatais, Centro strateginiais veiklos planais, direkcijos jsakymais
ir Siais nuostatais, darbuotojai — einamyjy mety uzdaviniais.

Il SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

3. Pagrindinés Skyriaus veiklos sritys — bendryjuy jstaigos veikly organizavimas ir
koordinavimas, tinkamy funkcijy jgyvendinimo ir darbuotojy veiklos salygy uztikrinimas.

4. Skyriaus veiklos tikslai:

4.1. uztikrinti Centro nekilnojamojo turto ir teritorijy, kito jstaigos turto prieziiirg bei apsauga,
komunalinio tikio funkcionavima, darbuotojy kasdieninés veiklos ir renginiy organizavimo apriipinima
biitinomis priemonémis, transportu, patalpomis ir pan.

4.2. uztikrinti darbuotojy veikly koordinavima, vidaus tvarkos nustatyma, vykdyma ir
priezilira, personalo darbo apskaita, rastvedybos ir kalbos tvarkos palaikyma.

5. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:
administruoja jo remonta, bei su tuo susijusias paslaugas;

5.2. uztikrina komunalinio tkio (elektros, Silumos ikio, vandentiekio bei kanalizacijos)
kokybiska funkcionavima;

5.3. steigia komisijg(as) nekilnojamojo ir kito turto priezitirai bei kontrolei, organizuoja Siy
komisijy darba;

5.4. aprupina darbuotojus priemonémis, biitinomis jy kasdieninés veiklos vykdymui;

5.5. apriipina Centro organizuojamus renginius (dainy Sventes, festivalius, konkursus,
seminarus) biitinomis priemonémis, materialiniais bei energetiniais iStekliais;

5.6. apriipina darbuotojus transportu jy veikly vykdymui Lietuvos Respublikoje bei uz jos riby;

5.7. atsako uz Centro automobiliy biikle, jas prizitri ir tvarko, prireikus riipinasi remontu,
parengia automobilius techninei apZzitirai;

5.8. uztikrina vieSyjy pirkimy jstatymo taikymg Centro tkinéje, organizacinéje, mokomojoje,
kiirybinéje veikloje: nustato Centro vieSyjy pirkimy tvarka, kontroliuoja nustatytos tvarkos laikymasi,
organizuoja personalo mokyma, steigia vieSyjy pirkimy komisija(as), vykdo pirkimus prekiy, paslaugy
ir darby jsigijimui;

5.9. atsako uz sistemingg, savalaikj Centro turto inventorizavima;

5.10. organizuoja ir koordinuoja Centro personalo darbg, uztikrina komunikacijg tarp
administracijos ir darbuotojy, iSorés ir jstaigos vidaus: rasty, uzklausy, pavedimy perdavimg pagal
adresata, savalaikj atsakymy pateikimg ar informavimg apie jvykdyma;

5.11. vykdo Centro personalo darbo laiko apskaitg, kontrolg, tvarko asmens dokumentus,
vykdo asmens duomeny apsauga,

5.12. riipinasi rastvedybos taisykliy taikymu, tvarko Centro viesajg ir veiklos produkty (rasty,
dokumenty, leidiniy, elektroniniy vieSinimo priemoniy ir kt.) kalba;
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5.14. dalyvauja organizuojant Centro renginius (dainy Sventes, festivalius, konkursus, kt.) jy
parengiamosiose stadijose, renginiy metu, jiems pasibaigus;

5.15. savo kompetencijy srityse bendradarbiauja su valstybés, savivaldybiy kulttiros, Svietimo,
mokslo, studijy institucijomis, jstaigomis,

5.16. atlieka kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas.

111 SKYRIUS
TEISES

6. Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi teise:

6.1. gauti informacijos (Zodine ir/ar raSytine forma), reikalingos Skyriaus funkcijy vykdymui,
1§ valstybés, savivaldybiy institucijy, nevyriausybiniy organizacijy, visy Centro padaliniy ar
darbuotojy;

6.2. gauti ES ir Lietuvos Respublikos teisés aktus, ministerijy ir kity institucijy rastus, darbui
reikalingus leidinius;

6.3. teikti Centro administracijai pasitilymus dél jstaigos veiklos organizavimo, Kitais
susijusiais klausimais;

6.4. nustatyta tvarka dalyvauti mokymo ir kvalifikacijos kélimo kursuose, seminaruose, kituose
profesiniuose renginiuose;

6.5. nustatyta tvarka atstovauti Centro interesams Kkitose jstaigose, organizacijose ir
institucijose;

6.6. naudotis kompiuterinémis su jy funkcijomis susijusiomis duomeny bazémis;

6.7. esant poreikiui inicijuoti prekiy, paslaugy ar darby vieSyjy pirkimy procediras;

6.8. teikti pasitlymus dél poreikio jsigyti darbo priemones;

6.9. nustatyta tvarka naudotis Centro transportu, organizacine technika, informacinémis
technologijomis bei telekomunikacijomis, sukurtomis duomeny bazémis;

6.10. naudotis kitomis teisés akty suteiktomis teisémis.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Bendryjy reikaly skyriui vadovauja Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas, kuris:

7.1. atsako uz Skyriui pavesty uZdaviniy ir funkeijy jvykdyma;

7.2. organizuoja Skyriaus darba, paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja jy
vykdyma, jy atlikimg kokybiSkai ir laiku;

7.3. pagal kompetencija vykdo kitas vidaus teisés aktuose nustatytas Centro administracijos
padalinio vadovui priskirtas pareigas.

7.4. teikia pasiiilymus Skyriaus kompetencijy klausimais;

8. Vedéjui nesant, jo funkcijas atlieka kitas Skyriaus darbuotojas.

9. Skyriaus darbuotojy uzdaviniai, funkcijos, pareigos, teisés ir atsakomybeé nustatoma jy
pareigybiy aprasymuose.




