PATVIRTINTA

Vilniaus jézuity gimnazijos
direktoriaus 2021-11-23
jsakymu Nr. V-19

LOJOTEKOJE. EDUKACINIAME MEDIJU CENTRE ORGANIZUOJAMU
RENGINIU RENGIMO BEI VIESINIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lojotekoje. Edukaciniame medijy centre organizuojamy renginiy rengimo bei vieSinimo
tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos aprasas) reglamentuoja renginiy organizavimg ir rengima, jy
vieSinima, kitas su $ia veikla susijusias paslaugas, planavimo, patvirtinimo taisykles, organizavimo
saglygas, renginiy organizatoriy ir kity atsakingy asmeny pareigas organizuojant renginius
Lojotekoje. Edukaciniame medijy centre (toliau — Lojoteka), adresu §v. Kazimiero g. 8, Vilnius.

2. Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

2.1. Renginys — Lojotekos, Lojotekos ir jos partneriy organizuojama konferencija, diskusija,
seminaras, knygy ar kitokiy dokumenty pristatymas, susitikimas, debatai, meno vakaras, edukacinis
uzsiémimas, paskaita, koncertas, filmo perziiira, festivalis, suvaziavimas, ar kitas renginys, kurie
yra viesi ir atviri visuomenei arba uzdaro tipo skirti gimnazijos ir jézuity bendruomenei, susij¢ su
Lojotekos misija ir strategija, taip pat gavusi Lojotekos patvirtinimg renginio organizavimui ir
trumpalaikés nuomos sutartimi reglamentuojama konferencija, diskusija, seminaras, knygy ar
kitokiy dokumenty pristatymas, susitikimas, debatai, meno vakaras, edukacinis uzZsiémimas,
paskaita, koncertas, filmo perzitra, festivalis, suvaziavimas, priémimas ar kitos formos (vieSo arba
uzdaro pobuidzio) ne Lojotekos organizuojamas jvykis.

2.2. PraSymas dél renginio organizavimo — renginio organizatoriaus oficialus praSymas,
kuriame pateikiama informacija apima duomenis apie renginj ir jo turinj, scenarijy, organizatorius,
numatomus dalyvius, kitg informacija, susijusig su renginio organizavimu ir vieSinimu.

2.3. Renginio organizatorius — renginj inicijuojantis ir planuojantis juridinis arba fizinis
asmuo, pateikes praSyma dél renginio organizavimo Lojotekoje, pagal Tvarkos apraso 1 prieda.

2.4. Atsakingas asmuo — uz konkrety renginj atsakingas Lojotekos darbuotojas arba
Vilniaus jézuity gimnazijos (toliau — Gimnazija) arba Vilniaus jézuity gimnazijos savininko —
Lietuvos jézuity provincijos (toliau — Savininkas) atstovas.

2.5. Renginio atlikéjas — autorius, lektorius, atlikéjas, vertéjas, projekto partneris, kviestinis
svecias ir t. t.

2.6. Renginio dalyvis — renginio dalyvis, klausytojas.

3. Sio Tvarkos aprago priedai:

3.1. PraSymas dél renginio organizavimo (Tvarkos apraso 1 priedas);

Il SKYRIUS
ORGANIZUOJAMI RENGINIAI IR JU KATEGORIJOS

4. Lojotekoje organizuojami renginiai turi atitikti Lojotekos misijg, vizija ir vertybes bei
nustatytas veiklos kryptis.

5. Jvertinant i8skirtinj Lojotekos vaidmenj Gimnazijos bendruomengje, Lojotekos renginiams
taikomi kokybés ir aktualumo reikalavimai renginiy turiniui bei jy jgyvendinimui.

6. Lojotekoje galimy organizuoti renginiy kategorijos:

6.1. I grupé — Lojotekos misijg bei tikslus atitinkantys renginiai, kuriuos inicijuoja ir rengia
Lojoteka (t.y. ir/ar Gimnazija ir/ar Savininkas): diskusijos, seminarai, knygy ar kitokiy leidiniy
pristatymai, susitikimai, debatai, meno vakarai, edukaciniai uzsiémimai, paskaitos, koncertai, filmy
perziiiros, festivaliai, suvaziavimai ir kt.

6.2. I grupé — Lojotekos misijg bei tikslus atitinkantys renginiai, kuriuos inicijuoja ir
rengia Lojoteka drauge su partneriais (t. y. ir/far Gimnazija su partneriais ir/ar Savininkas su
partneriais): konferencijos, diskusijos, seminarai, knygy ar kitokiy leidiniy pristatymai, susitikimai,
debatai, meno vakarai, edukaciniai uZsiémimai, paskaitos, koncertai, filmy perzitros, festivaliai,
suvaziavimai ir kt.



6.3. III grupé — Lojotekos partneriy, Su Kuriais pasirasSytos bendradarbiavimo sutartys (t.y ir
Gimnazijos partneriy, ir Steigéjo partneriy), fiziniy ir juridiniy asmeny ir kity nepelno organizacijy
(asociacijy, fondy, draugijy ir pan.) nekomercinio, nepramoginio turinio ir neprivataus pobudzio
rengiami renginiai, turintys aiskiai iSreiks$tg kulttirinj/ socialinj/ pilietinj aspekta.

6.4. IV grupé — Lojotekos misijg ir tikslus atliepiantys renginiai, kuriuos inicijuoja ir rengia
treciosios Salys, Lojotekai dalyvaujant partnerio statusu.

6.5. V grupé — kiti ne privataus pobtidzio Lojotekos vertybéms nepriesStaraujantys renginiai,
iskaitant jvairiy institucijy reprezentacinius renginius.

7. NI-V grupés renginiams vykdyti Lojotekos patalpos gali buti nuomojamos, Kai jos laikinai
nereikalingos Lojotekos funkcijoms vykdyti. Patalpos nuomojamos pagal galiojantj Lojotekos
patalpy trumpalaikés nuomos tvarkos apra$a. Patalpos renginiams nuomojamos, esant bent vienai i§
Siy salygu:

7.1. Tenkinamas vie$asis interesas;

7.2. Renginio tematika susijusi su kultiiros, $vietimo, jézuity ugdymo, mokslo

sritimi;

7.3. Renginio tematika susijusi su inovacijomis;

7.4. Nuomininkas priklauso kiirybos sektoriui;

7.5. Nuomininkas yra ziniy kvartalo dalis;

7.6. Renginys skatina vieSojo, privataus sektoriy, uzsienio atstovy bendradarbiavima.

8. Lojotekoje neorganizuojami renginiai, kuriuose, tikétina, kad bus vykdoma teisés aktams
priesStaraujanti veikla.

9. Lojotekoje nerengiami renginiai:

9.1. galintys pakenkti Lojotekos reputacijai;

9.2. trukdantys kokybiskam Lojotekos tiesioginiy paslaugy teikimui;

9.3. privataus pobiidzio asmeninés Sventés, jubiliejai, pobuviai, vestuvés ir pan.;

9.4. esant abejonéms dél Lojotekos materialinio turto saugumo;

9.5. priestaraujantys Lojotekos misijai, vizijai ar strateginéms veiklos kryptims.

111 SKYRIUS
RENGINIU PLANAVIMO IR PATVIRTINIMO TVARKA

10. I'ir IT grupiy renginiy planavimo ir patvirtinimo tvarka:

10.1. Tir II grupés renginiy preliminary plang registruoja Lojotekos vadovas.

10.2. Pagal numatomg renginiy grafikag yra sudaromas technikos, Zzmoniy iStekliy
paskirstymas, vieSinimo planas.

11. I11-V grupiy renginiy planavimo ir patvirtinimo tvarka:

11.1. 1I-V grupiy renginiy organizatoriai Lojotekos vadovui pateikia praSyma dél renginio
organizavimo (Tvarkos apraSo 1 priedas) Lojotekoje ne véliau kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny iKi
planuojamo renginio datos. Jame iSdéstoma baziné¢ informacija apie renginj. Atsakyma dél
galimybés rengti renginj Lojotekos vadovas pateikia nurodytu elektroniniu pastu praSymag
pateikusiam asmeniui per 3 darbo dienas po praSymo gavimo dienos.

11.2. PraSymas dél renginio organizavimo (Tvarkos apraso 1 priedas) turi biiti pasiraSytas
renginio organizatoriaus vadovo ar jo jgalioto asmens ir atsiunciama prasiras§yto praSymo skenuota
kopija. PraSyma galima uzpildyti ir Lojotekos interneto svetainéje. Vienam renginiui teikiamas
vienas praSymas.

11.3. Jeigu praSymas nepilnai uzpildytas arba triksta sprendimo priémimui bitinos
informacijos, Lojoteka pasilieka teis¢ prasyti patikslinti praSymo informacijg ne véliau kaip per 3
darbo dienas arba praSymag atmesti. Per nurodyta terming negavus informacijos patikslinimy,
prasymas atmetamas, preliminari rezervacija anuliuojama.

11.4. Jeigu renginys atitinka Lojotekos kriterijus ir praSomu metu yra sglygos surengti
renginj, renginio organizatorius yra pakviec¢iamas suderinti tikslius darbus bei poreikius, susijusius
Su renginio organizavimu ir aptarnavimu.

11.5. Sutapus keliy organizatoriy pageidaujamiems laikams ir erdvéms, praSymai vertinami
pagal praSymy pateikimo terming, ir renginj organizuoti kvieCiamas ankS¢iau prasyma pateikes
renginio organizatorius.

11.6. Jeigu renginys yra priskiriamas I11-V kategorijai, renginio organizatorius uzpildo
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Lojotekos pateiktg paraiskg dél trumpalaikés turto nuomos.

11.7. Jeigu renginio organizatorius numates renginj papildyti vizualine medziaga (kilnojama
paroda, informacine medziaga ekranuose ir kt.) ar keisti/papildyti erdves papildomais sprendimais,
jis privalo pateikti pageidaujamy sprendimy vizualizacijas.

IV SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZAVIMO SALYGOS

12. Renginiai gali bati organizuojami Lojotekos darbo metu ir po jo, bet ne véliau nei iki 22
val., valstybiniy $venciy dienomis. Renginiai neorganizuojami sekmadieniais ir didziyjy katalikisky
Svenciy dienomis.

13. Renginiai gali biiti organizuojami uzdarant Lojoteka jos numatytu darbo laiku tik
Lojotekos vadovo sprendimu. Organizatorius pateikia tiksly naudojimosi patalpomis plana, techninj
aprasg, renginio scenarijy, renginio vieSinimo plang.

14. Pasiruo$imo renginiui darbai Lojotekoje darbo metu vyksta tik pagal i§ anksto suderintg
grafikg. Lojotekos patalpose sandéliuoti renginiy rekvizitg ar kitg technikg draudziama.

15. Renginio organizatorius ir jo subtiekéjai/ subrangovai privalo laikytis Lojotekos vidaus
taisykliy. Renginio organizatorius atsako uz bet kokia zalg padaryta Lojotekos turtui.

16. Lojotekos patalpose grieztai draudziama rukyti, baiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar psichotropiniy medziagy. Renginio organizatorius turi uztikrinti  prieSgaisrinés
apsaugos ir darbo saugos taisykliy laikymasi.

17. Renginiy metu Lojotekoje negali biti tiekiamas maitinimas. Renginio vietoje gali biiti
organizuojama tik kavos pertrauka.

18. Organizuojamo renginio vietoje turi biiti ne maziau kaip vienas Lojotekos darbuotojas,
atsakingas uz renginj.

19. Renginius kuruoja Lojotekos vadovas, bibliotekos vedéjas, bibliotekininkas ar
audiovizualiniy medijy specialistas, priklausomai nuo renginio tipo.

20. Priklausomai nuo renginio sudétingumo ir renginio daromos jtakos jprastai ir tiesioginei
Lojotekos veiklai, Lojotekos atsakingas asmuo privalo informuoti Lojotekos darbuotojus ir/ar
Gimnazijos administracija, ypac jeigu renginys gali trukdyti vartotojy aptarnavimui.

21. Renginio organizatorius yra atsakingas uz dalyviy aptarnavimg jy renginiy Lojotekoje
metu.

22. Renginiui rezervuotas laikas be Lojotekos sutikimo negali biiti suteikiamas tretiems
asmenims.

23. Vakariniy renginiy, vykstanc¢iy 19:00-22:00 val., organizatorius pasibaigus renginiui
privalo iSmontuoti ir i$siveZti savo rekvizitg ir technikg i§ Lojotekos, jeigu Renginio organizatoriaus
ir Lojotekos néra susitarta kitaip.

24. Renginio organizatoriui draudziama jvaziuoti ir laikyti transporto priemones Lojotekos
vidiniame kieme, isskyrus renginio dieng, kai yra atvezamos/iSveZamos su renginiu susijusios
priemones — automobilis jleidZiamas tik krovos darbams, bet ne parkavimui.

25. Organizuojant renginius, atsakingas Lojotekos darbuotojas ne véliau kaip prieS 3
kalendorines dienas iki renginio pradzios informuoja renginj aptarnausiancius Lojotekos
darbuotojus.

V SKYRIUS
RENGINIU VIESINIMAS

26. Lojoteka pagal galimybes yra atsakinga uz visy $ioje tvarkoje nustatyty renginiy grupiy
vieSinimg.

27. Renginiy vieSinimo planas sudaromas ne véliau kaip per 5 darbo dienas po renginiy
patvirtinimo.

28. Patvirtinti renginiai paskelbiami Lojotekos interneto puslapio naujieny skiltyje kaip
galima greiciau.

29. Renginiy anonsai skelbiami likus maziausiai savaitei iki numatyto renginio datos, jei
renginio organizatoriai pagal numatyta tvarkg, t. y., ne maziau kaip likus dviem savaitéms iki
renginio datos, atsiun¢ia uZpildyta renginio aprasg.
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30. Renginiy anonsai apie artéjancios savaités renginius Lojotekos kiekvieng savaite
siunciami partneriams ir talpinami socialiniuose tinkluose.

31. Renginiai fotografuojami (esant poreikiui — filmuojami).

32. Renginiy ir transliacijy vieSinimas:

VieSinimo paketas

Renginiy vieSinimas Priklausomai nuo organizatoriy poreikiy, kiekvienam
(grozinés, mokslinés renginiui suteikiamas sekantis vieSinimo paketas:

literatiiros pristatymai, 1) anonsas apie artéjantj renginj - paskelbiamas ne véliau kaip
konferencijos; viesos savaité iki renginio; 2) renginio suktirimas Lojotekos
paskaitos ir diskusijos, »Facebook® paskyroje ne véliau kaip savaité iki renginio;
seminarai; internetiniai 3) anonso paskelbimas portale https://www.vilnius-events.It
seminarai; parodos; 4) zinutés Lojotekos ,,Facebook® ir ,Instagram‘ paskyroje;
filmy perzidros; papildomos vieSinimo priemonés taikomos jvertinus poreikj ir
koncertai; mokomieji zmoniy ar finansiniy iStekliy galimybes; 5) renginiui jvykus,
renginiai; kiti renginiai) Lojotekos  ,,Facebook® ir/ar ,Instagram“ paskyrose

paskelbiamas nuotrauky albumas.

6) Aktualiy Savininko komunikacijos specialistui (-ei), jis ()
priima sprendimg, ar informacija vieSinama ,Jézuitai
centrinéje Europoje® paskyrose ir tinklalapyje.

33. Gimnazijos ir/ar Savininko, organizuojan¢io renginj, atsakomybés:

34.1. Kaip galima ankSc¢iau pranesti apie planuojama renginj.

34.2. Prisidéti kvieciant auditorijg i renginius: bendradarbiauti su renginio tematika
susijusiomis jstaigomis, platinti informacija savais prieinamais sklaidos kanalais.

34.3. Issiysti kvietimus ] renginius ir administruoti dalyviy registracija.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Tarp Renginio organizatoriaus ir Lojotekos iskylantys gincai pirmiausia sprendziami
gera valia ir bendradarbiavimu gristomis derybomis, atsizvelgiant | suinteresuoty Saliy interesus. |
deryby procesa esant poreikiui gali buti pakvieCiami Gimnazijos administracijos atstovas arba
Savininko atstovas.

36. Sis Tvarkos aprasas gali biiti kei¢iamas, pripazjstamas netekusiu galios Gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

37. Uz 8io Tvarkos apraso nuostaty pazeidimg Lojotekos atsakingi darbuotojai atsako teisés
akty nustatyta tvarka.

38. Uz sio Tvarkos apraso nuostaty pazeidimg Renginio organizatorius atsako jstatymy
nustayta tvarka ir priklausomai nuo padarytos zalos pobiidZio sumoka piniging bauda.


https://www.vilnius-events.lt/

PATVIRTINTA

Vilniaus jézuity gimnazijos
direktoriaus 2021-11-23
jsakymu Nr. V-19

1 priedas

Lojotekos. Edukacinio medijy centro
vadovei Rutai GriSinaitei-Bernotienei

DEL RENGINIO RENGIMO LOJOTEKOJE. EDUKACINIAME MEDIJU CENTRE

Informacija apie uzsakova

PRASYMAS

Pavadinimas

Imonés kodas

PVM mokétojas

Taip O NeO

PVM mokétojo kodas

Kontaktinis asmuo
(telefonas, el. pastas)

Informacija apie renginj

Renginio data

20X X-XX-XX
Nuo ... val. iki ... val.

Renginio tipas

Atviras 0 Uzdaras 0 Reikalinga registracija [

Renginio trukmé

.. val.

Renginio/ pasiruo$imo
laikas®

Prie$ renginj ... val.
Po renginio ... val.

Kavos pertraukos renginio
metu. (Alkoholiniai gérimai
ir maitinimo tiekimas
Lojotekos renginiuose
draudZiamas.)

Bus organizuojamas® [
Nebus organizuojamas [

Renginio dalyviy skai¢ius

Renginio apraSymas,
preliminarus scenarijus,
tiksliné grupé, renginio
partneriai, rekvizitai

Renginio poreikiai’

Renginio vieta

Lojotekos salé (I aukstas) [
Lojotekos tylos erdve (I aukstas) [1

Grupinio darbo erdvés+galerija (Zemutinis (-1) aukstas) O
Garso jrasy studija (prieinama tik Lojotekos partneriams) [
Video/foto studija (prieinama tik Lojotekos partneriams) [
Kino salé []

! Renginio pasiruoimo laikas yra apmokestinamas, jeigu patalpos renginiui nuomojamos.
% Pazyméje laukelj ,,Bus organizuojamas®, nurodykite tiekéjo kontaktus.
® Baldy ir techninés jrangos maksimalus skaiGius gali kisti, atsizvelgiant j tuo pa¢iu metu esama bendruomenés poreikj.
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Reikalingi baldai ir kt. Kédes O ... skaiéius

Inventorius Stalai O ... skaiCius

Tribuna O
Kita:

Reikalinga techning jranga | Kompiuteris O ... skaicius
Plansetinis kompiuteris (maksimalus iSduodamas skaicius 32
vnt.) ... skaiCius

Televizorius (rodyti skaidréms ir kitoms medijoms) L[]
Mikrofonas OJ ... skaicius

Tiesioginés transliacijos jranga [J

Kita:

Kitos pastabos / klausimai

* PerskaiCiau, susipazinau ir jsipareigoju laikytis Lojotekoje. Edukaciniame medijy centre
organizuojamy renginiy rengimo bei vieSinimo tvarkos apraso, patvirtinto Direktoriaus 2021 m.
lapkri¢io 23 d. jsakymu Nr. V-19.

Vardas, pavardé, data:




