PATVIRTINTA

Neringos muziejy direktoriaus
2024 m. gruodzio 17 d.
jsakymu Nr. P-44

NERINGOS MUZIEJU ARCHYVARO- MUZIEJAUS PRIZIURETOJO
PAREIGYBES APRASYMAS
Nr. 013

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Pareigybés grupé — specialistai.

vt —

(Lietuvos profesijy klasifikacijos kodas: 262101; 541426)

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Muziejaus
Direktoriaus pavaduotojui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, privalo:

5.1. Turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995
m., darbo patirtj, susijusig su klienty/lankytojy aptarnavimu, kasos aparatu.

5.2. Su Muziejaus lankytojais buiti malonus, paslaugus, komunikabilus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

6.1. esant butinybei, lankytojams suteikia informacija apie Muziejaus ir jo padaliniy veiklg ir
padalinio, kuriame dirba, ekspozicijas;

6.2. atsako uz visapusiskg jam pavesty eksponaty apsauga, eksponaty dingimg ar suzalojimg darbo
metu, Svarg ir tvarka ekspozicijoje;

6.4. darbo dienos pabaigoje vél apzitirimos ekspozicinés salés, patikrinami langai, dury uzraktai;
6.5.Iseidamas jjungia signalizacija. Niekam negalima duoti rakty nuo muziejaus dury uzrakty ir savo
kodo nuo signalizacijos;

6.6. pastebéjus eksponaty dingima, iSlauztus langus ar duris, nedelsiant informuoti direktoriy arba
Fondy saugotoja, Rinkiniy saugotoja-skaitmenintoja, o reikalui esant ir policija;

6.7. darbo metu Sias pareigas einantis asmuo yra pilnai atsakingas uz esanciy eksponaty sauguma,
reikalui esant, jspéja arba sulaiko pazeid¢jg ir kvieia Muziejaus administracija;

6.8. dirbant be piety pertraukos, darbuotojui leidziama darbo metu uzkasti ten kur néra lankytojy arba

susitarus su Muziejaus direktoriumi, jis iSleidZziamas 45 min. pavalgyti. Tuo metu darbuotoja pakeicia
kitas, direktoriaus paskirtas, darbuotojas;



6.9. ekspozicijoje kilus gaisrui muziejaus prizitirétojas tuojau pranesa gaisrininkams telefonu 112,
administracijai, o pats imasi likviduoti gaisrg, panaudojant gesintuvus ir vandens hidrantus.
Lankytojams nurodo artimiausig saugy i$¢jimg ir papraso juos apleisti muziejaus patalpas;

6.10. Muziejaus prizitirétoja syra atsakingas uz Svaros ir tvarkos palaikyma ekspozicinése salése,
jjungia ir iSjungia saliy apSvietima, valo vitriny stiklus, surenka lankytojy iSmétytas Siuksles;

6.11. Ruosiant ekspozicijas, atlicka jam pavestus ekspozicijos jrengimo darbus;

6.12. esant reikalui dirba Svenciy dienomis, mokant atlyginimg pagal galiojancius teisés aktus;

6.13. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Muziejaus Direktoriaus pavaduotojui,
6.14. Muziejaus direktoriaus jsakymu muziejaus priziiirétojas-kasininkas yra skiriamas dirbti su
elektroniniu kasos aparatu ir vadovaujasi direktoriaus jsakymu patvirtintomis darbo su kasos aparatu
taisyklémis;

6.15. Muziejaus prizitirétojas-kasininkas sudaro ménesines parduodamy prekiy ir biliety pirkimo-
pardavimo apyskaitas ir ataskaitas.

uz muziejaus teikiamas paslaugas ir prekes;

6.17. Pasibaigus darbo dienai, uZpildo kasos operacijy zurnalg;

6.18. Pildo kasos operacijy Zurnalg apie realizuoty biliety ir prekiy pajamas kiekvieng dieng, nurodant
pinigy likutj dienos pabaigai;

6.19. Pagal nustatyta tvarka iSraSo visus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimy apskaitos
dokumentus (pardavimy ataskaitas, aktus ir kt.);

6.20. Visus parengtus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimo dokumentus pateikia Muziejaus kasos
apskaitininkui;

6.21. Grieztai laikosi Darbo su kasos aparatu ir kasos operacijy apskaitos tvarkos;

6.22. Uztikrina, kad faktinis piniginiy 1éSy kiekis kasos aparate ir kasoje atitikty kasos operacijy
apskaitos dokumentuose uzfiksuota piniginiy 1ésy likutj;

6.23. Imasi visy imanomy priemoniy jam patikéty piniginiy 1éSy saugumui uztikrinti ir Zalai iSvengti;
6.24. Niekam neatskleidZia jam Zinomy Ziniy apie piniginiy léSy saugojimo operacijas, jy pervezima,
apsauga, signalizacijg ir tarnybinius pavedimus, susijusius su kasa;

6.25. Nustatyta tvarka inkasuoja pinigus i8 kasos aparato;

6.26. sudaro ménesines muziejaus lankytojy ataskaitas pagal muziejaus paslaugy jkainiuose isskirtas
lankytojy grupes ir pateikia Muziejaus kasos apskaitininkui;

6.27. Veda lankytojy apklausa muziejaus veiklos organizavimo klausimais, tiria pasitlymus ir
pageidavimus, medziagg teikia Muziejaus direktoriui.

6.28. Perimti i§ Muziejaus darbuotojy dokumentus saugojimui j archyva, tikrinti jy iforminimg ir byly
formavima.

6.29. Pagal nustatytg tvarkg apraSyti, sisteminti, Sifruoti dokumentus.

6.30. Sudaryti nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyraSus bei jy tesinius, teikti juos

Muziejaus direktoriui tvirtinimui.

6.31. Teikti derinti nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyraSus Muziejaus direktoriui

tvirtinimui.

6.32. | apyraSus jraSytas ilgai ir nuolat saugomas bylas saugoti laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtinty Dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo taisykliy.

6.33. Rengti dokumenty, atrinkty naikinti, aktus, teikti derinti atsakingiems asmenims ir

Muziejaus direktoriui tvirtinimui.

6.34. Informuoti vadovus apie dingusius ir archyvui neperduotus laikino, nuolatinio ir



ilgo saugojimo dokumentus.

6.35. Surasyti byly dingimo aktus ir pateikti juos tvirtinti jmonés vadovui.

6.36. Kontroliuoti saugomy dokumenty fizine bikle.

6.37. Reikalauti, kad archyvo patalpose biity tinkamos dokumenty saugojimo salygos.
6.38. Dalyvauti archyvo byly kiekio ir biiklés patikrinime.

6.39. Rengti nuolatinio saugojimo dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui (jei jie
bus perduodami) akta.

6.40. Rengti su archyvu susijusias darbo ataskaitas, atsakymus j paklausimus, vesti jy
apskaita.

6.41. Dalyvauti rengiant dokumentus rastvedybos ir archyvo darbo klausimais.

6.42. I8duoti archyvo pazyméjimus, dokumenty kopijas, iSrasus, vesti jy apskaita.

6.43. Kontroliuoti archyvo patalpose salygy atitikimag higienos normoms, laikytis gaisrinés
saugos, apsaugos reikalavimy.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi teis¢:
7.1. Gauti reikalingg darbui informacija;

7.2. Laikytis darbo saugos taisykliy;

7.3. Teikti pasitilymus darbo kokybés gerinimui;
7.4. Tobulintis ir kelti kvalifikacija.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas atsako uz:

8.1. Muziejaus direktoriaus nustatyty terminy nesilaikyma;

8.2. Neteisingus duomenis rengiamuose dokumentuose;

8.3. Komercings ir tarnybinés informacijos paskleidima;

8.4. Profesinés etikos klaidas;

8.5. Patikéty intelektualiy ir materialiniy vertybiy neiSsaugojimg ir praradima;

8.6. Neteisingg ir nepatikimg kasos aparato naudojima;

8.7. Padaryta materialing Zalg pagal galiojantj Lietuvos respublikos Civilinj kodeksa.

8.8. Istatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant; LR Administracijos
pazeidimy, baudziamajj ir Civilinj kodeksa.
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