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LIETUVOS NACIONALINIO KULTŪROS CENTRO BENDRŲJŲ REIKALŲ SKYRIAUS 

NUOSTATAI 

 

I SKYRIUS 

BENDROJI DALIS 

 

1. Bendrųjų reikalų skyrių sudaro administracinės veiklos koordinatoriaus, personalo ir 

raštvedybos specialisto, kalbos tvarkytojo, specialisto vadybininko, vairuotojų, budėtojų ir valytojų 

pareigybės. 

2. Bendrųjų reikalų skyrius (toliau – Skyrius) savo veikloje vadovaujasi Lietuvos nacionalinio 

kultūros centro (toliau – Centras) nuostatais, Centro strateginiais veiklos planais, direkcijos įsakymais 

ir šiais nuostatais, darbuotojai – einamųjų metų uždaviniais. 

 

II SKYRIUS 

UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS 

 

3. Pagrindinės Skyriaus veiklos sritys – bendrųjų įstaigos veiklų organizavimas ir 

koordinavimas, tinkamų funkcijų įgyvendinimo ir darbuotojų veiklos sąlygų užtikrinimas. 

4. Skyriaus veiklos tikslai: 

4.1. užtikrinti Centro nekilnojamojo turto ir teritorijų, kito įstaigos turto priežiūrą bei apsaugą,  

komunalinio ūkio funkcionavimą, darbuotojų kasdieninės veiklos ir renginių organizavimo aprūpinimą 

būtinomis priemonėmis, transportu, patalpomis ir pan.  

4.2. užtikrinti darbuotojų veiklų koordinavimą, vidaus tvarkos nustatymą, vykdymą ir 

priežiūrą, personalo darbo apskaitą, raštvedybos ir kalbos tvarkos palaikymą. 

5. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas: 

 5.1. prižiūri, tvarko ir saugo Centro nekilnojamąjį turtą bei teritorijas, organizuoja ir 

administruoja jo remontą, bei su tuo susijusias paslaugas; 

 5.2. užtikrina komunalinio ūkio (elektros, šilumos ūkio, vandentiekio bei kanalizacijos) 

kokybišką funkcionavimą; 

 5.3. steigia komisiją(as) nekilnojamojo ir kito turto priežiūrai bei kontrolei, organizuoja šių 

komisijų darbą; 

 5.4. aprūpina darbuotojus priemonėmis, būtinomis jų kasdieninės veiklos vykdymui; 

5.5. aprūpina Centro organizuojamus renginius (dainų šventes, festivalius, konkursus, 

seminarus) būtinomis priemonėmis, materialiniais bei energetiniais ištekliais; 

5.6. aprūpina darbuotojus transportu jų veiklų vykdymui Lietuvos Respublikoje bei už jos ribų; 

5.7. atsako už Centro automobilių būklę, jas prižiūri ir tvarko, prireikus rūpinasi remontu, 

parengia automobilius techninei apžiūrai; 

5.8. užtikrina viešųjų pirkimų įstatymo taikymą Centro ūkinėje, organizacinėje, mokomojoje, 

kūrybinėje veikloje: nustato Centro viešųjų pirkimų tvarką, kontroliuoja nustatytos tvarkos laikymąsi, 

organizuoja personalo mokymą, steigia viešųjų pirkimų komisiją(as), vykdo pirkimus prekių, paslaugų 

ir darbų įsigijimui; 

5.9. atsako už sistemingą, savalaikį Centro turto inventorizavimą; 

5.10. organizuoja ir koordinuoja Centro personalo darbą, užtikrina komunikaciją tarp 

administracijos ir darbuotojų, išorės ir įstaigos vidaus: raštų, užklausų, pavedimų perdavimą pagal 

adresatą, savalaikį atsakymų pateikimą ar informavimą apie įvykdymą; 

5.11. vykdo Centro personalo darbo laiko apskaitą, kontrolę, tvarko asmens dokumentus, 

vykdo asmens duomenų apsaugą; 

5.12. rūpinasi raštvedybos taisyklių taikymu, tvarko Centro viešąją ir veiklos produktų (raštų, 

dokumentų, leidinių, elektroninių viešinimo priemonių ir kt.) kalbą; 

5.13. prižiūri, valo ir saugo įstaigos patalpas ar organizuoja šių paslaugų pirkimą; 



5.14. dalyvauja organizuojant Centro renginius (dainų šventes, festivalius, konkursus, kt.) jų 

parengiamosiose stadijose, renginių metu, jiems pasibaigus; 

5.15. savo kompetencijų srityse bendradarbiauja su valstybės, savivaldybių kultūros, švietimo, 

mokslo, studijų institucijomis, įstaigomis, 

5.16. atlieka kitas teisės aktuose nustatytas funkcijas. 

 

III SKYRIUS 

TEISĖS 

6. Skyriaus darbuotojai, įgyvendindami jiems pavestus uždavinius ir funkcijas, turi teisę: 

6.1. gauti informacijos (žodine ir/ar rašytine forma), reikalingos Skyriaus funkcijų vykdymui, 

iš valstybės, savivaldybių institucijų, nevyriausybinių organizacijų, visų Centro padalinių ar 

darbuotojų;  

6.2. gauti ES ir Lietuvos Respublikos teisės aktus, ministerijų ir kitų institucijų raštus, darbui 

reikalingus leidinius; 

6.3. teikti Centro administracijai pasiūlymus dėl įstaigos veiklos organizavimo, kitais 

susijusiais klausimais;  

6.4. nustatyta tvarka dalyvauti mokymo ir kvalifikacijos kėlimo kursuose, seminaruose, kituose 

profesiniuose renginiuose; 

6.5. nustatyta tvarka atstovauti Centro interesams kitose įstaigose, organizacijose ir 

institucijose; 

6.6. naudotis kompiuterinėmis su jų funkcijomis susijusiomis duomenų bazėmis; 

6.7. esant poreikiui inicijuoti prekių, paslaugų ar darbų viešųjų pirkimų procedūras; 

6.8. teikti pasiūlymus dėl poreikio įsigyti darbo priemones; 

6.9. nustatyta tvarka naudotis Centro transportu, organizacine technika, informacinėmis  

technologijomis bei telekomunikacijomis, sukurtomis duomenų bazėmis; 

6.10. naudotis kitomis teisės aktų suteiktomis teisėmis. 

 

IV SKYRIUS 

DARBO ORGANIZAVIMAS 

 

7. Bendrųjų reikalų skyriui vadovauja Bendrųjų reikalų skyriaus vedėjas, kuris:  

7.1. atsako už Skyriui pavestų uždavinių ir funkcijų įvykdymą; 

7.2. organizuoja Skyriaus darbą, paskirsto užduotis Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja jų 

vykdymą, jų atlikimą kokybiškai ir laiku; 

7.3. pagal kompetenciją vykdo kitas vidaus teisės aktuose nustatytas Centro administracijos 

padalinio vadovui priskirtas pareigas.  

7.4. teikia pasiūlymus Skyriaus kompetencijų klausimais; 

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

9. Skyriaus darbuotojų uždaviniai, funkcijos, pareigos, teisės ir atsakomybė nustatoma jų 

pareigybių aprašymuose.  

 

_______________________________________ 

 

 


