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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
RENGINIU IR DARBO VIZITY ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PanevézZio socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) Renginiy ir darbo vizity organizavimo tvarka
(toliau — Tvarka) reglamentuoja Centre ir uz jos riby vykstandiy renginiy ir darbo vizity planavima,
organizavimg ir vykdyma.

2. Sioje Tvarkoje vartojamos sgvokos:

2.1.Darbo vizitas — oficialaus svecio apsilankymas Centre oficialiu kvietimu arba savo iniciatyva dalyvauti
renginyje, susitikime.

2.2.0ficialus svecias — uzsienio valstybés ar Lietuvos organizacijos oficialus asmuo, kuris laikosi Centre
su oficialiu kvietimu arba savo inciatyva.

2.3.Renginys — §venté, mugé, konkursas, paroda, atviry dury diena, seminaras, paslaugy pristatymas,
konferencija, susitikimas, pasirodymas, jvairiy dieny minéjimai, sveikinimai ir kiti kultdriniai renginiai,
organizuoti Zmoniy susibiirimai, skirti dviejy ar daugiau Centro skyriy darbuotojams ir (ar) klientams, kuriy
forma nepriskiriam susirinkimui.

2.4.Renginio iniciatorius — bet kuris Centro darbuotojas, sililantis renginio idéjg, inicijuojantis renginio
organizavimg bei pagrindziantis jo tikslinguma.

2.5.Renginio organizatorius Centro darbuotojas atsakingas uZ renginio organizavima, jgyvendinima,
dokumenty parengima.

2.6.Renginio dalyvis — renginyje dalyvaujantis asmuo.

II SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

3. Visi Centro skyriai iki gruodZio 1 d. pateikia informacija Bendryjy reikaly skyriaus komunikacijos
koordinatoriui apie planuojamus renginius kitiems kalendoriniams metamas (1 priedas). Bendryjy reikaly
skyriaus komunikacijos koordinatorius parengia metinj renginiy plang (toliau — Planas), kuriame numatomos
datos, dalyviy skai¢ius, renginio formatas, biudZetas, finansavimo $altiniai ir pateikia tvirtinti direktoriui iki
gruodzio 15 d.

4.Renginio iniciatorius ne véliau kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny iki planuojamo renginio dienos
uzpildymo prasyma dokumenty valdymo sistemoje Avilys (2 priedas), suderina jj su tiesioginiu vadovu,
Bendrujy reikaly skyriaus vedéju. Kartu su pra§ymu pateikiamas trumpas (iki 500 spaudos Zenkly) renginio
apraSymas, planuojama programa ir renginio sgmata.

5. Parengiamas jsakymas dél renginio organizavimo darbo grupés sudarymo.

6. Informacija apie renginj gali biiti vie§inama Centro interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose, esant
poreikiui, kitoms Ziniasklaidos priemonémis.

7.Renginio dalyviai pasira$o ,,Dalyviy registracijos sarasas“ formoje (3 priedas). Pagal poreikj dalyviy
sgradas gali biiti papildomas kita aktualia informacija. Po renginio organizatorius pateikia originaly dalyviy
sarasa arba jo kopija Bendryjy reikaly skyriaus komunikacijos koordinatoriui.

8. Renginiai fotografuojami (esant poreikiui — filmuojami) Asmens duomeny apsaugos statymuose
numatyta tvarka. Anonsuojant apie artéjantj renginj Centro facebook paskyroje, Centro tinklalapyje nurodoma,
kad renginio dalyviai gali biiti fotografuojami ar filmuojami ir dalyvaujan€iy asmeny atvaizdai gali buti



publikuojami Centro facebook paskyroje, Centro tinklalapyje. Papildomos vieSinimo priemonés taikomos
ivertinus poreikj ir Zmogiskuosius ar finansinius iSteklius.

9. Per 2 darbo dienas po renginio organizatorius pateikia Bendryjy reikaly skyriaus komunikacijos
koordinatoriui renginio ataskaita skaitmeniniu formatu su nuotraukomis (4 priedas), kurios pagrindu
patalpinama informacija apie renginj Centro internetingje svetainéje, socialiniuose tinkluose bei, esant
poreikiui, kitose Ziniasklaidos priemonése.

10. Jeigu renginys negali vykti arba pakeitiamas jo laikas, vieta, renginio organizatoriai privalo apie tai
praneiti visiems direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupes nariams.

11. Renginio organizatorius privalo informuoti j renginj kvie¢iamus asmenis, kaip bus tvarkomi jy asmens
duomenys. Tvarkant asmens duomenis vadovaujamasi Tvarka ir Lietuvos Respublikoje galiojanciais teiseés
aktais, reglamentuojanéiais asmens duomeny apsauga.

12. Renginio iniciatorius ir renginio organizatorius nebiitinai turi bati tas pats asmuo.

III SKYRIUS
DARBO VIZITUY ORGANIZAVIMAS

13. Darbo vizitus Centre organizuoja:

13.1. Darbo vizito iniciatorius, priimantis oficialius sve&ius;

13.2. Administratorius, kai oficialius sve¢ius priima direktorius.

14. Asmuo, atsakingas uZz darbo vizito organizavima, pagal poreikj:

14.1. pagal atsakomybes suderina su Bendryjy reikaly skyriaus vedéju ir rezervuoja patalpas darbo vizitui;

14.2. parengia patalpas priémimui;

14.3. uztikrina, kad bity reikiama konferencijy jranga. Esant poreikiui, suderinus su direktoriaus
pavaduotojy bendriesiems reikalams, jtraukia Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojus j pasiruosima ir
dalyvavimg renginyje.

14.4. pasiriipina kanceliarinémis priemonémis;

14.5. pasiriipina sve¢iy vaiSinimu,

14.6. pasiriipina suvenyrine atributika sve¢iams;

14.7. sprendZia kitus organizacinius klausimus.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOSIOS NUOSTATOS

15. Tvarka gali buti kei¢iama arba pripazjstama netekusia galios Centro direktoriaus sprendimu.




