LANKYTOJU APTARNAVIMO ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS
1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

1.1. wuztikrina sklandy lankytojy aptarnavimg bei piniginiy 1€Sy ir materialiniy vertybiy
apskaitg kasoje;

1.2. sudaro nuraSymo aktus uz parduotus leidinius ir suvenyrus biliety kasose;

1.3. atlieka piniginiy 1Sy priémimo, iSmokéjimo, saugojimo ir pervedimo operacijas, grieztai
laikydamas kasos aparato naudojimo, finansiniy operacijy ir saugumo reikalavimy;

1.4. pildo kasos knyga apie realizuoty biliety ir suvenyry bei leidiniy (prekiy) pajamas
kiekvieng dieng, nurodant pinigy likutj darbo dienos pabaigoje;

1.5. pajamas uz realizuotus bilietus ir prekes inkasuoja i banka;

1.6. uz realizuotus bilietus bei kitas prekes pateikia buhalterijai ataskaitga uz kiekvieng
ataskaitin] ménesj iki kito ménesio 5 d.;

1.7. organizuoja suvenyry prekyba, uztikrina prekiy likuciy kontrole ir pagal sutartis su
tiekéjais teikia jiems reikalingas ataskaitas ir kitg operacing informacija;

1.8. dalyvauja jam patikéty materialiniy vertybiy inventorizacijos procesuose, teikdamas
reikiamus duomenis ir pasiraSydamas inventorizacijos aktus;

1.9. lankytojus aptarnauja profesionaliai, pagarbiai ir kultiringai, laikydamasis etikos normy
ir Muziejaus lankytojy aptarnavimo standarto;

1.10. suteikia pirmine informacija apie Muziejy, jo teikiamas paslaugas Muziejaus
lankytojams;

1.11. uztikrina darbo vietos tvarka ir tinkama jos priezitrg;

1.12. realizuojant lengvatinius bilietus, reikalauja atitinkamy dokumenty;

1.13. lankytojy prasymu israso sagskaitas-faktiiras uz suteiktas paslaugas (muziejaus lankyma,
prekiy pardavima ir kt.);

1.14. talpina 6.12 papunktyje nurodytas sgskaitas-fakttiras Dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje (DBSIS) ir Saskaity administravimo bendrojoje informacinéje sistemoje
(SABIS) bei uztikrina kity darbuotojy veiklos priezitirg ir kontrole, susijusig su $iy dokumenty
tvarkymu;

1.15. esant galimybei, stebi muziejaus ekspozicijas, naudodamasis steb¢jimo kamery
transliuojamo vaizdo programa. Pastebé¢jes pazeidimus ar netinkama lankytojy elgesj, reaguoja
vadovaudamasis Muziejaus lankytojy aptarnavimo standartu ir nedelsiant informuoja atsakingus
darbuotojus;

1.16. 7:45 val. atrakina muziejaus patalpas, o ne anksc¢iau kaip 18:00 val. (pries valstybines
Sventes ne anksciau kaip 17.00 val.) jas uzrakina, pries tai jsitikines, kad ekspozicijy salése ir kitose
Muziejaus patalpose neliko darbuotojy ir lankytojy. Uztikrina elektros energijos Saltiniy i§jungima,
taip pat atsako uz tinkamg muziejaus apsaugos sistemos aktyvavima.

1.17. esant poreikiui (jskaitant ir nemokamo muziejaus lankymo dienas) uztikrina Muziejaus
lankytojy sklandy orientavimasi Muziejaus erdvése, reguliuoja lankytojy srauta, informuoja apie
Muziejaus lankytojy taisykles ir jspéja apie netinkamga elges;.

1.18. pastebejus techninio pobiidzio trikumus Muziejuje ar kitas aplinkybes, kurios gali kelti
grésme Muziejaus lankytojams arba pakenkti Muziejaus reputacijai, nedelsiant pranesa tiesioginiam
vadovui.

Muziejaus bendrg tvarka:

1.19.1. uztikrina, kad ] muziejaus patalpas patekty tik lankytojai, muziejaus darbuotojai ir kiti
su muziejaus veikla susije asmenys;

1.19.2. stebi apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos pultus, jsijungus signalizacijos
prietaisams, iSsiaiSkina signalizavimo prieZastis;

1.19.3. paruosia ekspozicijas lankytojy priémimui: jjungia Sviesas, atrakina sales, uztikrina, kad
laiku bty jjungti muziejaus ekspozicijoje integruoti ir jg pristatantys prietaisai;



1.19.4. pasteb¢jus, kad Muziejaus tvarka ir Svara néra tinkamai uztikrinamos, nedelsiant
informuoja uz $varg atsakingus Ukio skyriaus darbuotojus;

1.20. pavaduoja lankytojy konsultantg jo atostogy bei ligos atvejais, vykdydamas visas jo darbo
funkcijas;

1.21. teikia Skyriaus vedéjui Komunikacijos skyriaus darbuoty, tiesiogiai aptarnaujanciy
lankytojus, darbo grafiky projektus;

1.22. vykdo kitus Skyriaus ved¢jo jpareigojimus, nenumatytas pareiginiuose nuostatuose
uzduotis, taciau susijusias su Muziejaus ir Skyriaus vykdoma veikla.

1.23. dirba pagal patvirtintg darbo grafika.



