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VILNIAUS JUOZO TALLAT-KELPSOS KONSERVATORIJOS RENGINIU
ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROJI DALIS

Vilniaus Juozo Tallat-Kelpsos konservatorijos (toliau — Konservatorija) renginiy organizavimo

tvarkos aprasas (toliau — Tvarka) nustato Konservatorijos renginiy, vykstanc¢iy Konservatorijos

patalpose ar uz jos riby, organizavimo, vykdymo, finansavimo ir atsiskaitymo tvarka.

Tvarka yra parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Bendraisiais

ugdymo planais, Konservatorijos nuostatais ir kt. formaly ir neformaly ugdyma

reglamentuojanciais dokumentais.

Darbo grupé — Konservatorijos direktoriaus jsakymu patvirtinta, uz renginio organizavimag

atsakinga grupé asmeny, jpareigoty atlikti tam tikras funkcijas.

Dalyvis — renginyje dalyvaujantis asmuo (iSskyrus zitirovg), kuriam renginio organizatorius yra

pavedes atlikti vieng ar kelias funkcijas.

Renginys — Konservatorijos bendruomenés nariy kuriamas, anonsuojamas ir vykdomas

vieningas, laike ir erdvéje apribotas zodziy, veiksmy ir vaizdy junginys ar jo dalis, skirtas tam

tikrai temai atskleisti, iSreikstas deranciomis su Svietimo nuostatomis bei etikos principais

priemonémis bei metodais, vieSai demonstruojamas mokyklos bendruomenei ir/arba visuomenei.

5.1. Komercinis renginys — renginys, kuriuo organizatorius siekia gauti pajamas ir visos ar dalis
iSlaidy yra dengiamos i$ renginio metu gauty pajamy.

5.2. Nekomercinis renginys — renginys, kuriuo organizatorius nesiekia gauti pajamy ir visos jo
iSlaidos yra dengiamos i§ Konservatorijos arba réméjy 1€sy;

Renginiy koordinatorius — Konservatorijos darbuotojas, atsakingas uz renginiy plano

jgyvendinimo prieZilirg ir renginiy organizavimo bei apripinimo reikalingais iStekliais

koordinavima;

Renginio organizatorius — renginio organizavimo darbo grupés vadovas (mokytojas, pagalbos

mokiniui specialistas), kuris bendradarbiaudamas su kolegomis, mokiniais, jy tévais, partneriais

1§ kity institucijy ir/arba vietos bendruomenés atstovais organizuoja renginj nuo id¢jos iki

renginio jgyvendinimo ir informacijos apie jj paviesinimo.

Renginio paraiSka — uzpildytas nustatytos formos dokumentas dél renginio organizavimo.

Renginiy planas — direktoriaus jsakymu patvirtintas mokslo mety Konservatorijos renginiy

planas.

I1I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI RENGINIAMS

10. Renginiy organizavimo tikslas — ugdant bendrgsias ir muzikinés raiSkos kompetencijas formuoti

asmenj, sugebantj tapti aktyviu visuomenés nariu, sekmingai veikti visuomeng¢je, padéti tenkinti
pazinimo, lavinimosi ir saviraiSskos poreikius.

11. Renginiy organizavimo uzdaviniai:

11.1. plétoti mokiniy neformalaus ugdymo(-si) Konservatorijoje kryptis ir formas, sudaryti
mokiniams saviraisSkos ir laisvalaikio uzimtumo galimybes;

11.2. skatinti mokytojy iniciatyvuma ir kiirybisSkuma, sudaryti sglygas tobulinti savo vadybines
ir dalykines kompetencijas, dalintis patirtimi;

11.3. uztikrinti Konservatorijos organizuojamy renginiy turinio, organizavimo ir jgyvendinimo
kokybe, sklandy ir efektyvy jy dalyviy funkcijy ir atsakomybiy pasiskirstyma.

12. Konservatorijos renginiai organizuojami ir jgyvendinami laikantis $iy principy:

12.1. aktualumo — renginiy pasitla turi atitikti kultiirinius, socialinius, edukacinius, profesinius
ir asmeninius Konservatorijos bendruomenés nariy poreikius;
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17.
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12.2. kontekstualumo — renginiai turi sietis su krasto socialinés, iikinés, kultiirinés ir ypac
muzikinés raidos kontekstu;

12.3. demokratiSkumo — renginiy forma vykdomo neformaliojo ugdymo proceso kiir¢jais gali
biti visi konservatorijos bendruomenés nariai — mokytojai, vaikai ir jy tévai;

12.4. prieinamumo — renginiy organizavimo formos ir turinys yra prieinami visiems mokiniams
pagal jy amziy, turimus gebé&jimus ir patirtj;

12.5. individualizavimo — j renginius mokiniai jtraukiami pagal kiekvienam jy reikalingg ugdyti
kompetencija, atsizvelgiant | jo asmenybe, galimybes, poreikius ir pasiekimus;

12.6. savarankiSkumo — vaikai laisvai renkasi tinkamiausias dalyvavimo renginiuose formas,
dalyvauja juose savo noru ir niekieno neverciami,

12.7. vieSumo — renginiai ir informacija apie juos yra viesi,

12.8. veiksmingumo — renginiai organizuojami siekiant geros kokybés rezultato sumaniai ir
taupiai naudojant turimus iSteklius, nuolat vertinant, analizuojant ir planuojant veikla,
reikiantis veiksminga vadyba — tinkamais ir laiku priimamais sprendimais.

Renginiai planuojami ir organizuojami taip, kad nebiity trikdomas formaliojo ugdymo procesas.

Pamoky metu gali biiti organizuojami su ugdymo procesu ir mokymo programomis susij¢

mokyklos, miesto, Salies ar tarptautiniai renginiai: koncertai, konkursai, meno ir kulttiros

projektai, edukaciniai ir pan. renginiai. Ne pamoky metu Konservatorijos patalpose gali buti
organizuojami ir kiti renginiai, jei jy turinys ir jgyvendinimo forma atitinka Konservatorijos
istatuose apibréztg veikla.

Konservatorijoje leidZziama organizuoti tik direktoriaus jsakymu patvirtintus renginius.

ITII. RENGINIU PLANAVIMAS, ORGANIZAVIMAS IR VYKDYMAS

Konservatorijos renginiai yra planuojami mokslo metams atsizvelgiant j Konservatorijos ugdymo
plana, strateginj ir metinj veiklos planus, bendradarbiavimo veiklas, Lietuvos Respublikos
valstybés ir tradiciniy kalendoriniy Svencéiy datas. Renginiy planas skelbiamas viesai
Konservatorijos internetingje svetainéje www.konservatorija.lt.

Renginiy planas sudaromas iki mokslo mety pradzios ir tvirtinamas Konservatorijos direktoriaus

jsakymu iki rugpjucio 31 d. tokia tvarka:

16.1. metodinés grupées ir mokiniy taryba sudaro veiklos planus mokslo metams ir teikia renginiy
koordinatoriui iki birzelio 30 dienos;

16.2. renginiy koordinatorius parengia bendrg Konservatorijos renginiy plang, 1 kurj jtraukia
valstybines, kalendorines Sventes, minéjimus, konkursus ir kitus mokyklos mastu
organizuojamus renginius. Su Metodinés veiklos taryba suderinta renginiy plang
koordinatorius teikia tvirtinti direktoriui ne véliau kaip 5 darbo dienos iki naujy mokslo
mety pradZzios;

16.3. renginiy planas jtraukiamas ] metinj Konservatorijos veiklos plang nurodant renginio
pavadinima, vieta, data, organizatoriy, numatomus dalyvius.

Renginio organizatorius ne véeliau kaip 3 savaités iki numatytos renginio datos, renginiy

koordinatoriui pateikia renginio organizavimo paraiSka (1 priedas) ir su atitinkamais

administracijos darbuotojais suderintus privalomus paraiskos priedus. Dalyviy ir mokiniy, kuriy
renginio metu praleistos pamokos turi biiti pateisintos direktoriaus jsakymu, sgrasai gali buti
pateikti ne véliau kaip 3 darbo dienos iki renginio datos.

Organizuojant renginius — konkursus, metodines dienas, seminarus, konferencijas ir pan., |

kuriuos kvieCiami dalyviai i§ iSorés, renginio paraiSka ir informacija dalyviams (nuostatai,

programa, kitos dalyvavimo renginyje salygos) pateikiama ne véliau kaip 3 mén. iki numatytos

renginio datos. Kita paraiSkos informacija ir priedai gali buti pateikti veliau, bet ne véliau kaip 3

savaités iki numatytos renginio datos.

I renginiy plang nejtraukti renginiai gali biiti organizuojami tik i§ anksto, bet ne véliau kaip 3

savaites iki planuojamos renginio datos juos suderinus 16—26 punktuose nustatyta tvarka.

ParaiSkoje renginio organizatorius pateikia tokig informacija: renginio pavadinimas, data, laikas,

trumpas turinio apibudinimas, darbo grupé ir jos funkcijos, renginio dalyviai, reikalingos

patalpos, pagal poreikj — reikalingos papildomos priemongs ir paslaugos.
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Privalomi renginio paraiSkos priedai:

21.1. nuostatai — kai organizuojamas renginys (konkursas, konferencija), i kurj kvie€iami
dalyviai i$ iSorés institucijy (derinama su ugdyma organizuojancio skyriaus vedéju);

21.2. renginyje dalyvaujan¢iy mokiniy sarasas — kai renginyje dalyvauja mokiniai (derinama su
ugdyma organizuojancio skyriaus vedéju) (2 priedas);

21.3. renginyje dalyvaujan¢iy mokiniy tévy/globéjy sutikimai dél jy vaiky/globotiniy
dalyvavimo renginyje — kai organizuojamos mokiniy iSvykos j kitus Lietuvos miestus
ir/arba uzsienio $alis;

21.4. renginio sgmata — kai organizuojamas komercinis renginys ir/arba numatomas papildomy
prekiy/paslaugy jsigijimas (derinama su vyr. buhalteriu ir direktoriaus pavaduotoju
administracijai ir Gikiui) (3 priedas).

Renginiy organizavimui reikalingy papildomy priemoniy, prekiy ir/ar paslaugy jsigijimas

vykdomas vadovaujantis Konservatorijos viesyjy pirkimy organizavimo taisyklémis.

Organizuojant renginius kituose Lietuvos miestuose ir/arba uzsienio Salyse, darbuotojy i1§vykos |

juos apiforminamos pagal reikalavimus komandiruotéms Konservatorijos darbo tvarkos

taisyklése nustatyta tvarka.

Organizuojant komercinj renginj dalis planuojamy pajamy turi bati skiriama Konservatorijos

infrastrukttiros panaudojimo i$laidy padengimui. Rekomenduojama tam numatyti 30 procenty

nuo 1§ dalyvio mokescio gautos sumos.

Renginiy koordinatorius, nustates, kad paraiska turi trikumy (uzpildyta nepilnai ir/arba netiksliai,

nepridéti privalomi priedai ir pan.), turi teis¢ grazinti paraiSka renginio organizatoriui

patikslinimui.

Derinimo metu jvertinus paraiskoje i§vardintus poreikius ir Konservatorijos turimus isteklius bei

kita informacija apie renginj, paraiska ir jos priedus vizuojantys darbuotojai pagal kompetencija

turi teis¢ sillyti renginio organizatoriui koreguoti renginio paraiSka: turinj, dalyvius,
igyvendinimo vieta, laikg, priemones, apimtis, sitlyti jtraukti papildomus darbuotojus renginio
aptarnavimui, pratesti Konservatorijos darbo laikg ir pan.

Suderintg paraiSka renginiy koordinatorius teikia Konservatorijos direktoriui, kuris savo jsakymu

patvirtina leidimg organizuoti renginj, darbo grupg ir jos nariy funkcijas, pagal poreikj — renginio

nuostatus, sgmatg, leidimg naudotis Konservatorijos patalpomis, pateisina mokiniy praleistas
pamokas, leidzia vykdyti pirkimus ir kt.

Informacija apie rengin] rengiama ir vieSinama vadovaujantis Konservatorijos privatumo

politikos taisyklémis.

Uz informacijos apie renginj (anonso, reportaZo, apzvalgos ir pan.) parengima atsako renginio

organizatorius arba darbo grupés narys, atsakingas uz informacijos parengimg ir sklaida.

Renginio anonsas paskelbiamas per 2 darbo dienas nuo jsakymu patvirtinto leidimo organizuoti

rengin]. Informacija apie jvykusj renginj parengiama ir paskelbiama ne véliau kaip per 5 darbo

dienas po renginio.

Pasikeitus renginio datai ar atSaukus renginj renginio organizatorius nedelsiant informuoja

renginiy koordinatoriy.

Renginio organizatorius vadovauja renginio pasiruoSimui ir jgyvendinimui ir uZtikrina, kad:

32.1. renginys vykty pagal patvirtintg programa;

32.2. panaudojant léSas biity laikomasi patvirtintos renginio sagmatos;
32.3. patalpose, kuriose vyksta renginys, biity tvarkinga ir saugu;

32.4. 1 renginj nebuty jleidZziami agresyviai nusiteike, neblaiviis asmenys;
32.5. pasibaigus renginiui patalpos biity paliekamos tvarkingai.

Pasibaigus renginiui renginio organizatorius per 5 darbo dienas pateikia renginiy koordinatoriui
tinkamai uZpildytg renginio jgyvendinimo ataskaitg (4 priedas), renginio iSlaidas patvirtinancius
finansinius dokumentus: saskaitas fakttras, ¢ekius, kelionés bilietus ir kt.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Konservatorijos renginiy organizavimo tvarkos aprasas jsigalioja nuo direktoriaus patvirtinimo
1sakymu ir gali biiti keiiamas, atsizvelgiant } Konservatorijos bendruomenés pasiiilymus.




Vilniaus Juozo Tallat-Kelpsos konservatorijos
Renginiy organizavimo tvarkos apraso 1 priedas

TVIRTINU:
Vilniaus Juozo Tallat-Kelpsos konservatorijos
direktore

VILNIAUS JUOZO TALLAT-KELPSOS KONSERVATORIJA

RENGINIO ORGANIZAVIMO PARAISKA

20 M. e, meén. .......... d.
1. Duomenys apie rengini
Renginio pavadinimas
Data ir savaités diena 20...0mm, savaités diena - i,
it mempinio pradhat ir Pradzia - ......c.ccceveinennnn val., pabaiga - .......c.ccooeeveenn. val.

pabaiga

Vieta (pazymeti tinkamg)

(jei renginys organizuojamas ne
Konservatorijoje, jrasomas tikslus
staigos pavadinimas ir adresas)

Trumpas renginio
apibiidinimas (viesai skelbiamas
renginio anonsas: renginj
organizuojanti jstaiga ir partneriai,
paskirtis, turinys, dalyviai ir pan.)

Preliminarus dalyviy
skaiCius (iskaitant ir Ziarovus)

Darbo

Vardas, pavardé, funkcija darbo grupéje (pvz.: darbo grupés vadovas; atsakingas uz: mokiniy

grupé saugumq ir tvarkq, vieSuosius pirkimus, informacijos apie renginj parengimgq ir sklaidg, kt.)
1. Grupés vadovas(-¢) —
2.
3.
4.
5.

2. Renginio jgyvendinimui reikalingos patalpos ir priemonés

Renginiui ir
repeticijoms/pasirengimui
reikalingos patalpos

L] Koncerty salé:  20.....-....-...., NUO............. val. iki

Reikalingos priemonés (pazymeéti tinkamq)

Fortepijonas

[ Reikalinga [ Nereikalinga

Garso aparatura

L] Reikalinga (¢ darbo grupe jtraukiamas atsakingas darbuotojas)
L1 Nereikalinga

Multimedija

L] Reikalinga (7 darbo grupe jtraukiamas atsakingas darbuotojas)
L1 Nereikalinga

Kita (jrasyti)




Prekiy/paslaugy pirkimas L] Numatoma (pridedama renginio sqmata — 3 priedas)
L] Nenumatoma

Transportas/kelionés iSlaidy | (1 Numatoma (teikiamas prasymas dél transporto skyrimo ir/arba kelionés

kompensavimas islaidy kompensavimo)
[J Nenumatoma
Komandiruoté L1 Numatoma (teikiamas prasymas isleisti j komandiruote)

] Nenumatoma

3. PRIEDAI
(pazyméti pridedamus priedus)
O Nuostatai (privaloma, kai organizuojamas renginys (konkursas, konferencija), j kurj kvieciami dalyviai i§
iSorés institucijy, derinama su ugdymq organizuojancio skyriaus vedéju)
0 Vertinimo komisijos sudétis (privalomas organizuojant konkursus ir kt. renginius, kuriuose numatomas
vertinimo komisijos veikla, derinama su ugdymg organizuojancio skyriaus vedéju)
n Renginyje dalyvaujanciy mokiniy sarasas (Tvarkos 2 priedas; privalomas, kai renginyje dalyvauja
mokiniai; derinama su ugdymgq organizuojancio skyriaus vedéju)
0 Tévu/globéju sutikimai (privalomi, kai organizuojamos mokiniy isvykos j kitus Lietuvos miestus ir/arba
uzsienio Salis)
] Samata (Tvarkos 3 priedas; privaloma, kai organizuojamas komercinis renginys ir/arba planuojamas
prekiy/paslaugy jsigijimas, derinama su vyr. buhalteriu ir direktoriaus pavaduotoju administracijai ir ikiui)
[J | PraSymas skirti transporta ir/arba kompensuoti kelionés islaidas
[1 | PraSymas iSleisti j komandiruote
I 7 TR
(renginio organizatoriaus vardas, pavardeé) (parasas) (data)
Tvirtinu:
(renginiy koordinatoriaus vardas, pavarde) (parasas) (data)

Su ugdyma organizuojancio
skyriaus vedéja suderinta:

(vardas, pavardeé) (parasas) (data)

Su pavaduotoju administracijai
ir tkiui suderinta:

(vardas, pavardeé) (parasas) (data)



Vilniaus Juozo Tallat-Kelpsos konservatorijos
Renginiy organizavimo tvarkos apraso 2 priedas

RENGINYJE DALYVAUJANCIU MOKINIU SARASAS

1. Duomenys apie renginj
Renginio pavadinimas
Renginio data
UZ mokiniy prieZitirg atsakingas mokytojas
Pateisinamos praleistos pamokos: NUO.....oevevrrrenns val. iKi ..o, val.
2. Renginyje dalyvaujantys mokiniai
Eil. | Vardas, pavardé Klasé
nr.
1.
2.
&)
4.
S.
6.
7.
8.
Q.
10.
(renginio organizatoriaus vardas, pavarde) (parasas) (data)

Su ugdyma organizuojancio
skyriaus vedéja suderinta:

(vardas, pavardeé) (parasas) (data)



Vilniaus Juozo Tallat-Kelpsos konservatorijos
Renginiy organizavimo tvarkos apraso 3 priedas

RENGINIO SAMATA

1. Duomenys apie renginj

Renginio pavadinimas

Renginio data

Uz vieSuosius pirkimus atsakingas

darbuotojas
2. Planuojamos renginio i§laidos
Ell. Prekés, paslaugos pavadinimas Kiekis th. Suma, Eur
Nr. ’ kaina '
1.
2.
3.
4,
IS viso:
3. Planuojami pajamuy $altiniai
(pildo renginio organizatorius
Dalyvio mokestis | Mokes¢io | Planuojamas | Pajamos i$ Konservatorijos Renginio
dydis, Eur dalyviy dalyvio | islaidy padengimui reikméms
skai¢ius mokescio skiriama pajamy skiriama
i$ viso, dalis (30%), suma, Eur
Eur Eur
Parama Réméjas (vardas pavardeé arba juridinio asmens pavadinimas)
1.
2.
LéSy iS viso:
(pildo vyr. buhalteris)
Biudzeto 1€Sos, Eur Spec. 1éSos, Eur 1,2 proc. labdaros 1¢Sos, Eur | IS viso, Eur
Renginio jgyvendinimui skiriama suma i$ viso, Eur
(renginio organizatoriaus vardas, pavardeé) (parasas) (data)
Tvirtinu
(renginiy koordinatoriaus vardas, pavarde) (parasas) (data)
Su vyr. buhaltere suderinta:
(vardas, pavardeé) (parasas) (data)

Su pavaduotoju administracijai
ir tkiui suderinta:

(vardas, pavardeé) (parasas) (data)



Vilniaus Juozo Tallat-Kelpsos konservatorijos
renginiy organizavimo tvarkos apraso 4 priedas

RENGINIO IGYVENDINIMO ATASKAITA

200 M. e, MEN. weveeeeereeennnn. d.

1. Pagrindiné informacija apie renginj

Renginio pavadinimas

Renginio data Vieta

Dalyviy skaicius Buvo skirta 1ésy,
Eur

(aprasomas renginys, nurodoma kaip jgyvendinti numatyti tikslai ir kokie pasiekti rezultatai)

2. Renginio vykdymas ir gauti rezultatai

3. ISlaidas patvirtinan¢iy dokumenty sarasas
(dokumentai pateikiami kartu su ataskaita)

Eil. | Islaidy pavadinimas Islaidas patvirtinan¢io dokumento pavadinimas, data | Suma,
Nr. ir numeris Eur
1.
2.
3.
4.
5.
IS viso:
Ataskaita parenge:
(vardas, pavardeé) (parasas) (data)
Tvirtinu:
Ugdyma organizuojancio sk. vedéja (parasas) (data)
Tvirtinu:
Vyr. buhalteré (parasas) (data)
Tvirtinu:
Pavaduotojas administracijai ir okiui (parasas) (data)




