LIETUVOS JURU MUZIEJAUS
LANKYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO BILIETU KASININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lankytojy aptarnavimo skyriaus vyresnysis biliety kasininkas (toliau — vyresnysis biliety
kasininkas) yra Lietuvos jiry muziejaus (toliau — Muziejus) kvalifikuotas darbuotojas.

2. Vyresniojo biliety kasininko pareigybés lygis — C.

3. Vyresnysis biliety kasininkas lankytojy aptarnavimo srityje tiesiogiai pavaldus skyriaus
vedéjui, apskaitos srityje — Vyriausiajam finansininkui - finansy ir personalo valdymo skyriaus
vedéjui, arba jo paskirtam atsakingam darbuotojui vyresniajam finansininkui.

4. Kai vyresniojo biliety kasininko néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar
pan.), jo pareigas laikinai eina kitas direktoriaus jsakymu paskirtas biliety kasininkas.

5. Pareigybés paskirtis — uztikrinti kokybiSka lankytojy aptarnavimg vykdant piniginiy 1€Sy,
apskaitos ir apsaugos operacijas pagal kasos apskaitos ir Muziejaus veiklg reglamentuojancius
dokumentus.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinis i$silavinimg su profesine kvalifikacija;

6.2. mokéti bent vieng uzsienio kalbg;

6.3. zinoti dokumenty rengimo tvarka, rastvedybos taisykles;

6.4. darbuotojas savo darbe turi vadovautis Darbo tvarkos taisyklémis, Muziejaus direktoriaus
jsakymais ir nurodymais, Muziejaus darbuotojo etikos kodeksu, skyriaus veiklos nuostatais,
Muziejaus paslaugy gavejy aptarnavimo standartu, Muziejaus lankytojy aptarnavimo taisyklémis ir
Siuo pareigybés aprasu,

6.5. zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo taisykles ir jy laikytis.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyresnysis biliety kasininkas vykdo Sias funkcijas:

7.1. uztikrina kokybiskg lankytojy aptarnavimg vykdant piniginiy 1éSy, apskaitos ir apsaugos
operacijas:

7.1.1. platina bilietus ir priima Iésas uz teikiamas Muziejaus paslaugas, tikrina dokumentus,
suteikiancius teis¢ | nuolaida;



7.1.2. kasos aparato ataskaity ir kasos kvity pagrindu pildo kasos knyga, apskaiciuoja likutj,
tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems liku¢iams;

7.1.3. organizuoja nepriekaistinga savo Ir jstaigos biliety kasininky darba, priima is jy pinigines
1éSas ir ataskaitas, iSreiSkia priemoniy poreikj atitinkam darbuotojui;

7.1.4. parengia saskaitas fakttras, uztikrina duomeny teisinguma ir konfidencialuma;

7.1.5. kontroliuoja pateikiamy piniginiy zenkly tikruma;

7.1.6. paruoS$ia inkasacijai j bankg pinigines 1éSas ir priduoda j Muziejaus kasag — pagal
Muziejaus nustatytg tvarka, inkasatoriams — pagal banko nustatytg tvarka;

7.1.7. tinkamai saugo Zinioje esancius buhalterinius dokumentus, laiku juos perduoda jstaigos
Finansy ir personalo valdymo skyriui;

7.1.8. baigus darba, uzrakina pinigines 1éSas seifuose ir priduoda centring kasos patalpa
apsaugos darbuotojui;

7.1.9. uztikrina kasos patalpy sauguma.

7.2. zino ir teikia lankytojams bendrg informacija apie Muziejaus teikiamas paslaugas, elgesiu
ir veikla nepazeidzia etikos principy ir Muziejaus lankytojy aptarnavimo taisykliy;

7.3. esant poreikiui padeda, pavaduoja kitus skyriy darbuotojus, ne sezono metu:

7.3.1. Finansy ir personalo valdymo skyriuje: tvarko archyvo dokumentus, dalyvauja Muziejaus
inventorizacijoje, tvarko Kitas pavestas apskaitos operacijas;

7.3.2. Lankytojy aptarnavimo skyriuje: vykdo Muziejaus lankytojy geografing apklausg pagal
pateiktus reikalavimus, teikia lankytojams bendrg informacijg telefonu;

7.4. jvykus techniniams gedimams, apie tai nedelsiant praneSa uz juos atsakingiems
darbuotojams arba lankytojy aptarnavimo administratoriui;

7.5. iskilus gincui su lankytoju, sprendimui priimti iSsikviecia ir informuoja lankytojo
aptarnavimo administratoriy;

7.6. rUpinasi Svaria, saugia ir tvarkinga aplinka. Taiko tvaraus vartojimo elgseng ir rii§iuoja
atliekas;

7.7. vykdo kitus su Muziejaus ar skyriy veikla, funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtudzio
pavedimus, nenumatytus Siame pareigybés aprasyme.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1. piniginiy 1é8y, apskaitos ir apsaugos operacijy vykdyma;

8.2. svetingg, mandagy, paslaugy lankytojy aptarnavimg kasy veikloje;

8.3. skyriui priskirta materialy ir nematerialy turtg, tinkamg ir efektyvy jy naudojima;

8.4. darbo, priesgaisrinés saugos ir higienos normy laikymasi;

8.5. Muziejaus darbuotojo aprangos dévéjima;

8.6. isduoty saugiyjy, numeruotyjy dokumenty blanky tinkama saugojima, apskaita, iSraSyma;
8.7. konfidencialios informacijos saugojima ir naudojimg tik atliekant darbo funkcijas;

8.8. pavesty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, kad piniginés
1éSos bty priimamos ar i§duodamos tik tinkamai jforminant tokias operacijas.



Susipazinau, 1 egz. gavau ir vykdyti

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



