
LANKYTOJŲ APTARNAVIMO ADMINISTRATORIAUS(-ĖS) 

FUNKCIJOS 

 

1. Lankytojų aptarnavimo ir informavimo užtikrinimas 

• Užtikrina aukštos kokybės, profesionalų ir efektyvų pirminį lankytojų aptarnavimą, vadovaujasi 

Muziejaus lankytojų aptarnavimo standartu, etikos principais ir prisideda prie lankytojų patirties gerinimo. 

• Suteikia lankytojams pirminę informaciją apie Muziejų, jo ekspozicijas, teikiamas paslaugas, renginius, 

lankymo sąlygas ir taisykles. 

• Profesionaliai, pagarbiai ir kultūringai aptarnauja lankytojus, užtikrina sklandų jų orientavimąsi Muziejaus 

erdvėse, reguliuoja lankytojų srautus, informuoja apie lankytojų taisykles ir reaguoja į netinkamą elgesį. 

• Realizuodamas lengvatinius bilietus, tikrina teisę į lengvatas patvirtinančius dokumentus. 

• Esant poreikiui pavaduoja lankytojų konsultantą jo laikino nebuvimo metu, vykdydamas jam pavestas 

funkcijas. 

2. Bilietų, prekių pardavimo ir kasos operacijų vykdymas 

• Užtikrina sklandų lankytojų aptarnavimą kasoje, vykdo bilietų, leidinių, suvenyrų ir kitų prekių pardavimo 

operacijas bei tinkamą jų apskaitą. 

• Atlieka piniginių lėšų priėmimo, išmokėjimo, saugojimo ir pervedimo operacijas, laikydamasis kasos 

aparato naudojimo, finansinių operacijų ir saugumo reikalavimų. 

• Pildo kasos dokumentus, kasos knygą, rengia ir teikia buhalterijai ataskaitas apie realizuotus bilietus, 

prekes ir gautas pajamas. 

• Inkasuoja gautas pajamas už realizuotus bilietus ir prekes į banką. 

• Lankytojų prašymu išrašo sąskaitas-faktūras už suteiktas paslaugas ir parduotas prekes, užtikrina jų 

pateikimą nustatytose informacinėse sistemose (DBSIS, SABIS). 

3. Muziejaus prekybos ir materialinių vertybių administravimas 

• Vykdo suvenyrų ir leidinių prekybą, užtikrina prekių likučių kontrolę ir tinkamą jų apskaitą. 

• Dalyvauja materialinių vertybių inventorizacijoje, teikia reikalingus duomenis ir pasirašo inventorizacijos 

dokumentus. 

4. Muziejaus lankytojų srautų, ekspozicijų ir tvarkos priežiūra 

• Pagal kompetenciją stebi Muziejaus ekspozicijų būklę, lankytojų elgesį ir, pastebėjęs pažeidimus ar 

galimas grėsmes, imasi veiksmų pagal nustatytą tvarką bei informuoja atsakingus darbuotojus. 

• Užtikrina sklandų lankytojų judėjimą Muziejaus erdvėse, prižiūri bendrą tvarką ir lankytojų saugumą. 

• Stebi apsauginės ir priešgaisrinės signalizacijos pultus, reaguoja į signalizacijos suveikimą ir informuoja 

atsakingus darbuotojus. 

• Paruošia Muziejaus ekspozicijų sales ir patalpas lankytojų priėmimui bei, pasibaigus darbo laikui, 

užtikrina tinkamą patalpų uždarymą, apšvietimo, įrangos ir elektros energijos šaltinių išjungimą bei apsaugos 

sistemos aktyvavimą. 

• Pastebėjęs techninius trūkumus, tvarkos, švaros ar kitus neatitikimus, galinčius turėti įtakos lankytojų 

saugumui ar Muziejaus reputacijai, nedelsdamas informuoja atsakingus darbuotojus. 

5. Muziejaus veiklos organizavimas ir bendradarbiavimas 

• Teikia Skyriaus vedėjui pasiūlymus dėl lankytojų aptarnavimo, paslaugų kokybės, darbo organizavimo ir 

veiklos tobulinimo. 

• Dalyvauja įgyvendinant Muziejaus lankytojų aptarnavimo, paslaugų prieinamumo ir kokybės gerinimo 

priemones. 

• Vykdo kitus Skyriaus vedėjo pavedimus, susijusius su Muziejaus ir Skyriaus veiklos tikslais bei 

funkcijomis. 

• Dirba pagal patvirtintą darbo grafiką. 

 

 

 

 

 


