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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO BILIETU KASOS
KASININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés rajono savivaldybés kulttiros centro (toliau — Kultiros centras) biliety kasos
kasininkas (toliau — Kasininkas) yra Kvalifikuoty darbuotojy grupés darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Kasininkas tiesiogiai yra pavaldus Plungés rajono savivaldybés kultiiros centro direktoriui
(toliau — Direktorius). Kasininkg priima j pareigas ir atleidzia i§ pareigy, sudaro raSytine darbo
sutartj, nustato tarnybinj atlyginimg Kulttiros centro direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BILIETU KASOS KASININKO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Kasininko pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

4.2. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos tvarkyma, kasos
darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo tvarka, materialiniy vertybiy apskaita, piniginiy
zenkly patikrinimo btidus, pinigy priémimo, iSdavimo, gabenimo ir saugojimo tvarka;

4.3. Zinoti buhalteriniy ir kity dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykliy pagrindus, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

4.4. zinoti Kulttros centro struktiirg bei veiklos sritis, kultiiring veiklg reglamentuojancius
teisés aktus;

4.5. gebéti savarankiSkai organizuoti Kultiiros centro buhalterijos kasos ir biliety kasos
darba;

4.6. mokéti naudotis Siuolaikinémis skaiCiavimo, rySiy, organizacinés technikos
priemoneémis, turéti informaciniy technologijy Ziniy ir gebé¢jimy, pakankamy darbui kompiuteriu
profesinéje veikloje vartotojo lygiu, gebéti dirbti su kompiuterinémis buhalterinémis
programomis;

4.7. zinoti kalbos kulttiros, bendravimo, etikos normas, korektiskai elgtis, buti pareigingas,
darbstus, gebéti bendrauti, moketi planuoti ir organizuoti savo veikla.

111 SKYRIUS
BILIETU KASOS KASININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

5. Kasininko pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja nepriekaistingg Kultiiros centro buhalterijos kasos ir biliety kasos darba;

5.2. uztikrina Kultiiros centro kasose esanéiy piniginiy 1éSy, piniginiy dokumenty
(pramoginiy biliety ir kt.) sauguma;

5.3. teisétai ir tinkamai atlieka piniginiy 1éSy priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir apsaugos
operacijas;

5.4. uztikrina, kad piniginés 1éSos ] kasg bty priimamos ar iSduodamos i kasos tik tinkamai
iforminant tokias operacijas;

5.5. pagal tinkamai jformintus dokumentus Kultiiros centro darbuotojams ar kitiems
asmenims ismoka jiems priklausancias pinigines 1ésas;



5.6. jnesa ir i§ima pinigines 1éSas i§ Kulttiros centro saskaity bankuose;

5.7. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskai¢iuoja kasos
likutj, tikrina faktiSka pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems liku¢iams;

5.8. teisingai ir laiku rengia, jformina, registruoja visus su jo darbu susijusius finansinius
dokumentus, uztikrina juose esan¢iy duomeny teisinguma;

5.9. rengia meniniy projekty ataskaitas, kasy ataskaitas, tvarko Kultaros centro bei
atvykstanciy kolektyvy pramoginiy biliety apskaita;

5.10. atlikdamas savo pareigas, kontroliuoja pateikty jgaliojimy, asmens tapatybe
patvirtinan¢iy dokumenty autentiskuma;

5.11. nustatyta tvarka dalyvauja kasy ir kito Kultiiros centro turto inventorizacijose, jformina
inventorizacijos dokumentus;

5.12. tvarko Kultiros centro tarnybinio transporto degaly apskaita, iSraso kelionés lapus;

5.13. tvarko Kultiiros centro mokamy meno kolektyvy nario mokescio apskaita;

5.14. tvarko autoriniy, atlikéjo, individualios veiklos paslaugy dokumentus;

5.15. platina pramoginius bilietus | visus Kultiros centre vykstanéius renginius, bilietus j
renginius pradeda platinti ne veliau, kaip 2 savaités iki renginio;

5.16. nesutapus kasos darbo laikui su renginio laiku, darbg biliety kasoje pradeda pries 1 val.
iki renginio;

5.17. mandagiai ir korektiSkai aptarnauja Kultairos centro lankytojus;

5.18. riipinasi savo darbo vietos tvarka;

5.19. rupinasi visy Kultiros centro organizuojamy ir vykstanéiy renginiy reklama, laiku
atitinkamose vietose iSkabina ir nuima renginiy afisas;

5.20. tinkamai saugo jo zinioje esancius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoda j archyva;

5.21. padeda Kultiiros centro vyriausiajam buhalteriui jvairiuose darbuose;

5.22. aktyviai dalyvauja bendruose Kulttiros centro vykdomuose projektuose, renginiuose ir
Jy pasiruosime;

5.23. vykdo Kitus Kultiros centro direktoriaus pavedimus, neprieStaraujanéius Lietuvos
Respublikos jstatymams bei teisés aktams;

5.24. nutraukus darbo santykius, Direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg turimg
dokumentacija, pinigus, materialines vertybes ir kt., perdavimo fakta jforminant aktu.

6. Kasininko pareigas einantis darbuotojas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, privalo:

6.1. zinoti apie Kultiiros centre vykstanéius renginius, jy vietg ir laikg;

6.2. laikytis Kultiros centro vidaus tvarkos reikalavimy, saugos ir sveikatos darbe,
priesgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos, sanitarijos reikalavimy;

6.3. dirbti pagal Kultiiros centre nustatyta darbo laiko tvarka (vidaus tvarkos taisyklése
nustatytu darbo laiku arba Kultiiros centro direktoriaus patvirtintame jo darbo grafike (jeigu toks
sudaromas) nustatytu darbo laiku);

6.4. dalyvauti Kulttiros centro direktoriaus kvie¢iamuose susirinkimuose, pasitarimuose;

6.5. saugoti ir tausoti jam patikéta naudoti Kultiiros centro turtg ir jj naudoti tik su tiesioginiu
darbu susijusiems tikslams;

6.6. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty, vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo, pavyzdingumo ir
bendradarbiavimo principais;

6.7. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais
su jo atliekamu darbu, Kultiiros centro apskaitos politika, nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis,
Direktoriaus jsakymais, §iuo pareigybés apraSymu.

7. Kasininko pareigas einantis darbuotojas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

7.1. kreiptis 1 Kulturos centro direktoriy ar kitus atsakingus darbuotojus dél nurodymy ar
paaiskinimy darbo klausimais;

7.2. reikalauti i§ Kultiiros centro vadovybés biitiny darbo priemoniy, gery darbo salygy
pareigoms atlikti;

7.3. dalyvauti seminaruose, mokymuose, susijusiuose su jo darbo funkcijomis, Kkelti
kvalifikacija;



7.4. nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

7.5. atsisakyti atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams prieStaraujancius
(neteisétus) veiksmus;

7.6. reikalauti, kad biity pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu priimamos bei iSduodamos
piniginés 1éSos, materialinés vertybés;

7.7. i$sakyti savo nuomong, teikti pasiiilymus Kultiiros centro veiklos, Kulttiros centro kasy
darbo tobulinimo klausimais;

7.8. i8duodant ar priimant pinigines léSas, reikalauti asmens tapatybe patvirtinanciy
dokumenty;

7.9. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos salygos (transportas, apsauga ir pan.) piniginiy
l1ésy gabenimui.

IV SKYRIUS 5
BILIETUYU KASOS KASININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
ATSAKOMYBE

8. Kasininko pareigas einantis darbuotojas atsako:

8.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty bei norminiy dokumenty reikalavimy,
susijusiy su jo atlickamu darbu, laikymasi;

8.2. uz tai, kad buty atlieckamos tik teisétos kasos operacijos, kad jos bty jformintos
atitinkamy teisés akty nustatyta tvarka;

8.3. uz finansiniy dokumenty tinkamg iforminimg, juose esanciy duomeny tikruma bei
finansiniy, tkiniy operacijy teisétuma;

8.4. uz visas atliktas finansines operacijas, pazeidziancias Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius §ig veikla, iSskyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti Kultiros centro
direktoriaus ar vyriausiojo buhalterio nurodymus ir juos rastu informavo apie tokiy veiksmy
neteisétuma;

8.5. uz kasoje esancias pinigines 1ésas, piniginius dokumentus (pramoginius bilietus ir kt.),
Ju priemimo ir iSdavimo tvarka, teisingumag ir teisétuma;

8.6. uz tinkama jo zinioje esanciy finansiniy ir kt. dokumenty saugojima;

8.7. uz mandagy ir korektiska lankytojy aptarnavima;

8.8. uz teisingg darbo laiko naudojima;

8.9. uz Kulttros centro vidaus tvarkos, saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos,
elektrosaugos, civilinés saugos, sanitarijos reikalavimy laikymasi;

8.10. uz jam patikétas Kultliros centro materialines vertybes, uZ tvarkinga techniniy
priemoniy naudojima, uz Kultiiros centro turto naudojimg tik su tiesioginiu darbu susijusiems
tikslams;

8.11. uz tvarka savo darbo vietoje;

8.12. uz tinkamg Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir kity Kultliros centro
direktoriaus pavedimy atlikimga.

9. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, uz padarytas klaidas, aplaiduma, uz
teisiy vir§ijima, uz visus Kultliros centro patirtus nuostolius, atsiradusius dél jo kaltés, Kasininko
pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.
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