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Lietuvos nacionalinio muziejaus
generalinio direktoriaus

2025 m. geguzes 15 d.

1sakymu Nr. K-94

LEIDYBOS SKYRIAUS LEIDYBINES VEIKLOS KOORDINATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

Pareigybés grupé: specialistas.
Pareigybés pavadinimas: Leidybos skyriaus leidybinés veiklos koordinatorius.
Pareigybés lygis: A2.

PAVALDUMAS
Tiesiogiai pavaldus Lietuvos nacionalinio muziejaus (toliau — Muziejus) Leidybos skyriaus vadovui.
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Leidybinés veiklos koordinatorius turi Zinoti:

5.1. Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius
muziejininkystés, leidybos, autoriy teisiy saugojimo, vieSyjy pirkimy ir kultiiros projekty rengimo
sritj.

5.2. Muziejaus darbo tvarkos taisykles bei kitus Muziejaus vidaus teisés aktus, reglamentuojancius
Leidybos skyriaus ir leidiniy sandélio veiklg.

Leidybinés veiklos koordinatorius privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj i$silavinimg humanitariniy moksly srityje.

6.2. Gerai mokeéti lietuviy kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

6.3. Moketi bent viena uzsienio (angly, vokieciy, pranciizy, rusy, lenky) kalba ne zemesniu nei A2 lygiu.

6.4. IsSmanyti materialiniy vertybiy saugojimo standartus, charakteristikas, naudojimo taisykles, technines
saugojimo salygas, darbo saugos bei priesgaisrinés apsaugos taisykles bei normas.

6.5. Mokéti organizuoti leidiniy atvezimo i§ spaustuviy ir iSkrovimo sandélyje darbus bei vesti sandélio
apskaita.

6.6. Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos Zinias ir gebé&jimus.

FUNKCIJOS

Administruoja leidybinius projektus, teikia ataskaitas suinteresuotoms institucijoms, administruoja
susijusius dokumentus, sudaro sutartis su spaustuvémis, vykdo terminy kontrole.

Protokoluoja leidybos komisijos posédzius.

Vykdo skyriaus kompetencijai priklausancius vieSuosius pirkimus vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymais ir Muziejaus nustatytg vieSyjy pirkimy tvarka.

Administruoja ir koordinuoja kitus leidybinius darbus: iesko paslaugy teikéjy, sudaro sutartis, jas
administruoja ir kt.

Bendrauja su leidiniy populiarinimo, platinimo vietomis, sudaro konsignacines sutartis, jas administruoja.
Planuoja ir organizuoja leidiniy sandélio darbus, susijusius su knygy, atviruky, plakaty, lipduky ir kity
leidybos suvenyry (toliau — leidiniy) priémimu ir saugojimu.
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Organizuoja Muziejaus leidiniy pristatyma | muziejaus kasas ir kitas prekybos vietas (knygynus,
parduotuves ir pan.).

Prizitiri, kad sandélio patalpos biity naudojamos tvarkingai.

Pildo leidiniy sandélio apskaitos dokumentus (vaztarascius, saskaitas, kt. leidiniy apskaitos dokumentus),
ataskaitas, laiku juos pristato Finansy apskaitos skyriui.

Laikosi bendryjy leidiniy priémimo ir iSdavimo taisykliy, kontroliuoja leidiniy judéjima.

Teikia generaliniam direktoriui sitilomy nurasyti leidiniy sgrasus.

Dalyvauja inventorizuojant leidinius.

Organizuoja Muziejaus leidiniy atsiémima i§ spaustuviy.

Platina Muziejaus leidinius (parduodamus Muziejaus interneto svetainéje): priima vartotojy uzsakymus,
ripinasi leidiniy iSsiuntimu ir pristatymu.

Generalinio direktoriaus nustatyta tvarka teikia skyriaus vadovui darbo planus ir darbo ataskaitas, meting
darbo veiklos vertinimo iSvada.

Vadovo pavedimu atlieka kitas leidybinés veiklos koordinatoriui jprastas veiklas nenumatytas Siame
pareigybés apraSyme.

Uztikrina darbo metu suzinotos informacijos konfidencialuma, bendraudamas su kitomis institucijomis,
jstaigomis ir organizacijomis, Muziejaus darbuotojais, i§laiko aukstus etikos normy ir diskretisko elgesio
standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavj, elgiasi nekenkiant Muziejaus vardui ir
reputacijai.

TEISES

Planuoti ir koordinuoti darbuotojy, vezanciy ir kraunanciy leidinius, veiksmus.
Teikti sitilymus dél sandélio darbo tobulinimo, darbo tvarkos bei salygy gerinimo.

ATSAKOMYBE

Leidybinés veiklos koordinatorius atsako:

26.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma,
pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

26.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos
administraciniy pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus.

26.3. uz padarytg materialine zala pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.



