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I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Bufetininkas (kasininkas) yra techninis darbuotojas, atsakingas už maisto produktų, užkandžių ir gėrimų pardavimą progimnazijos bufete, tvarkingos prekybos ir finansinių atsiskaitymų vykdymą.
2. Pareigybės lygis: bufetininkas (kasininkas) priskiriamas C lygio pareigybei.
3. Pareigybė priskiriama techninių darbuotojų grupei.
4. Bufetininką į pareigas priima ir atleidžia progimnazijos direktorius pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksą.
5. Bufetininkas yra tiesiogiai pavaldus ūkio padalinio vadovui.
6. Savo veikloje vadovaujasi:
· Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais maisto tvarkymą, prekybą ir finansinius atsiskaitymus,
· higienos normomis, darbo saugos, priešgaisrinės saugos reikalavimais,
· mokyklos vidaus dokumentais,
· šiuo pareigybės aprašymu.

II. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
1. Turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą; pageidautina — bufetininko, kasininko ar prekybos darbuotojo profesinį pasirengimą.
2. Žinoti prekybos, klientų aptarnavimo, higienos ir piniginių atsiskaitymų taisykles.
3. Išmanyti grynųjų pinigų apskaitos ir darbo su kasos aparatu principus.
4. Gebėti bendrauti su mokiniais ir darbuotojais, būti mandagiam, atsakingam, pareigingam ir sąžiningam.
5. Mokėti dirbti savarankiškai, greitai reaguoti į situacijas, laikytis darbo ir asmeninės higienos reikalavimų.

III. FUNKCIJOS (PAGRINDINĖS PAREIGOS)
Bufetininkas (kasininkas) vykdo šias pareigas:
1. Aptarnauja mokinius ir darbuotojus progimnazijos bufete, parduoda maisto produktus, užkandžius, gėrimus ir kt.
2. Vykdo atsiskaitymus grynaisiais pinigais arba kortelėmis, dirba su kasos aparatu.
3. Užtikrina, kad prekyba vyktų pagal teisės aktų reikalavimus, būtų laikomasi prekių galiojimo terminų, higienos ir saugos normų.
4. Laikosi prekybos kultūros, mandagiai ir profesionaliai bendrauja su lankytojais.
5. Registruoja ir kontroliuoja kasos operacijas, pildo kasos dokumentus, dienos ataskaitas.
6. Padeda ruošti bufeto patalpas ir prekybai skirtus stalus, prižiūri švarą ir tvarką darbo vietoje.
7. Tikrina prekių likučius, informuoja vadovą apie būtinų prekių papildymą.
8. Priima prekes pagal pateiktus dokumentus, tikrina jų kokybę, galiojimo laiką ir išdėstymą.
9. Vykdo kitus tiesioginio vadovo pavedimus, susijusius su bufeto veikla.

IV. TEISĖS
Bufetininkas (kasininkas) turi teisę:
1. Gauti darbui reikalingą įrangą, priemones, apskaitos dokumentus ir apsaugos priemones.
2. Teikti siūlymus dėl prekių asortimento gerinimo, aptarnavimo kokybės ar darbo sąlygų.
3. Dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo mokymuose ar instruktažuose.
4. Atsisakyti vykdyti nurodymus, kurie pažeidžia higienos ar darbo saugos reikalavimus, apie tai informuodamas vadovą.

V. ATSAKOMYBĖ
Bufetininkas (kasininkas) atsako:
1. Už tinkamą prekių ir piniginių lėšų apskaitą, saugų ir atsakingą jų tvarkymą.
2. Už švarą, tvarką ir sanitarinių reikalavimų laikymąsi darbo vietoje.
3. Už mandagų, pagarbų bendravimą su lankytojais.
4. Už padarytą materialinę ar finansinę žalą dėl aplaidumo, teisės aktų ar taisyklių nesilaikymo — Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
1. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas atsižvelgiant į teisės aktų ar progimnazijos struktūros pokyčius.
2. Su pareigybės aprašymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.

Darbuotojas susipažino:
Vardas, pavardė: __________________________
Parašas: ________________ Data: ______________

