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PLUNGĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTRO BILIETŲ KASOS 

KASININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 
1. Plungės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūros centras) bilietų kasos 

kasininkas (toliau – Kasininkas) yra Kvalifikuotų darbuotojų grupės darbuotojas, dirbantis pagal 
darbo sutartį. 

2. Pareigybės lygis – C. 
3. Kasininkas tiesiogiai yra pavaldus Plungės rajono savivaldybės kultūros centro direktoriui 

(toliau – Direktorius). Kasininką priima į pareigas ir atleidžia iš pareigų, sudaro rašytinę darbo 
sutartį, nustato tarnybinį atlyginimą Kultūros centro direktorius.  

 
II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI BILIETŲ KASOS KASININKO PAREIGAS 
EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

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

4.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją; 

4.2. žinoti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, 

kitus teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos tvarkymą, kasos 

darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo tvarką, materialinių vertybių apskaitą, piniginių 

ženklų patikrinimo būdus, pinigų priėmimo, išdavimo, gabenimo ir saugojimo tvarką; 
4.3. žinoti buhalterinių ir kitų dokumentų rengimo, įforminimo, tvarkymo ir apskaitos 

taisyklių pagrindus, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu; 
4.4. žinoti Kultūros centro struktūrą bei veiklos sritis, kultūrinę veiklą reglamentuojančius 

teisės aktus; 
4.5. gebėti savarankiškai organizuoti Kultūros centro buhalterijos kasos ir bilietų kasos 

darbą; 
4.6. mokėti naudotis šiuolaikinėmis skaičiavimo, ryšių, organizacinės technikos 

priemonėmis, turėti informacinių technologijų žinių ir gebėjimų, pakankamų darbui kompiuteriu 
profesinėje veikloje vartotojo lygiu, gebėti dirbti su kompiuterinėmis buhalterinėmis 
programomis; 

4.7. žinoti kalbos kultūros, bendravimo, etikos normas, korektiškai elgtis, būti pareigingas, 
darbštus, gebėti bendrauti, mokėti planuoti ir organizuoti savo veiklą. 

 
III SKYRIUS 

BILIETŲ KASOS KASININKO  PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO 
FUNKCIJOS 

 
5. Kasininko pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
5.1. organizuoja nepriekaištingą Kultūros centro buhalterijos kasos ir bilietų kasos darbą; 

5.2. užtikrina Kultūros centro kasose esančių piniginių lėšų, piniginių dokumentų 

(pramoginių bilietų ir kt.) saugumą; 

5.3. teisėtai ir tinkamai atlieka piniginių lėšų priėmimo bei išdavimo, apskaitos ir apsaugos 

operacijas; 

5.4. užtikrina, kad piniginės lėšos į kasą būtų priimamos ar išduodamos iš kasos tik tinkamai 

įforminant tokias operacijas; 

5.5. pagal tinkamai įformintus dokumentus Kultūros centro darbuotojams ar kitiems 

asmenims išmoka  jiems priklausančias pinigines lėšas; 



5.6. įneša ir išima pinigines lėšas iš Kultūros centro sąskaitų bankuose; 

5.7. kasos pajamų ir išlaidų dokumentų pagrindu pildo kasos knygą, apskaičiuoja kasos 

likutį, tikrina faktišką pinigų sumos atitikimą kasos knygoje užfiksuotiems likučiams; 

5.8. teisingai ir laiku rengia, įformina, registruoja visus su jo darbu susijusius finansinius 

dokumentus, užtikrina juose esančių duomenų teisingumą; 

5.9. rengia meninių projektų ataskaitas, kasų ataskaitas, tvarko Kultūros centro bei 

atvykstančių kolektyvų pramoginių bilietų apskaitą; 

5.10. atlikdamas savo pareigas, kontroliuoja pateiktų įgaliojimų, asmens tapatybę 

patvirtinančių dokumentų autentiškumą; 

5.11. nustatyta tvarka dalyvauja kasų ir kito Kultūros centro turto inventorizacijose, įformina 

inventorizacijos dokumentus; 

5.12. tvarko Kultūros centro tarnybinio transporto degalų apskaitą, išrašo kelionės lapus; 

5.13. tvarko Kultūros centro mokamų meno kolektyvų nario mokesčio apskaitą; 

5.14. tvarko autorinių, atlikėjo, individualios veiklos paslaugų dokumentus; 

5.15. platina pramoginius bilietus į visus Kultūros centre vykstančius renginius, bilietus į 

renginius pradeda platinti ne vėliau, kaip 2 savaitės iki renginio; 

5.16. nesutapus kasos darbo laikui su renginio laiku, darbą bilietų kasoje pradeda prieš 1 val. 

iki renginio; 

5.17. mandagiai ir korektiškai aptarnauja Kultūros centro lankytojus; 
5.18. rūpinasi savo darbo vietos tvarka; 
5.19. rūpinasi visų Kultūros centro organizuojamų ir vykstančių renginių reklama, laiku 

atitinkamose vietose iškabina ir nuima renginių afišas; 

5.20. tinkamai saugo jo žinioje esančius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta 

tvarka juos perduoda į archyvą; 

5.21.  padeda Kultūros centro vyriausiajam buhalteriui įvairiuose darbuose; 
5.22. aktyviai dalyvauja bendruose Kultūros centro vykdomuose projektuose, renginiuose ir 

jų pasiruošime; 
5.23. vykdo kitus Kultūros centro direktoriaus pavedimus, neprieštaraujančius Lietuvos 

Respublikos įstatymams bei teisės aktams; 

5.24. nutraukus darbo santykius, Direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visą turimą 

dokumentaciją, pinigus, materialines vertybes ir kt., perdavimo faktą įforminant aktu. 

6. Kasininko pareigas einantis darbuotojas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, privalo:  
6.1. žinoti apie Kultūros centre vykstančius renginius, jų vietą ir laiką; 
6.2. laikytis Kultūros centro vidaus tvarkos reikalavimų, saugos ir sveikatos darbe, 

priešgaisrinės saugos, elektrosaugos, civilinės saugos, sanitarijos  reikalavimų; 

6.3. dirbti pagal Kultūros centre nustatytą darbo laiko tvarką (vidaus tvarkos taisyklėse 

nustatytu darbo laiku arba Kultūros centro direktoriaus patvirtintame jo darbo grafike (jeigu toks 

sudaromas) nustatytu darbo laiku); 
6.4. dalyvauti Kultūros centro direktoriaus kviečiamuose susirinkimuose, pasitarimuose; 
6.5. saugoti ir tausoti jam patikėtą naudoti Kultūros centro turtą ir jį naudoti tik su tiesioginiu 

darbu susijusiems tikslams; 

6.6. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės 

aktų, vadovautis pagarbos žmogaus teisėms, teisingumo, sąžiningumo, pavyzdingumo ir 

bendradarbiavimo principais; 
6.7. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, susijusiais 

su jo atliekamu darbu, Kultūros centro apskaitos politika, nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis, 
Direktoriaus įsakymais, šiuo  pareigybės aprašymu. 

7. Kasininko pareigas einantis darbuotojas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, turi teisę:  
7.1. kreiptis į Kultūros centro direktorių ar kitus atsakingus darbuotojus dėl nurodymų ar 

paaiškinimų darbo klausimais; 
7.2. reikalauti iš Kultūros centro vadovybės būtinų darbo priemonių, gerų darbo sąlygų 

pareigoms atlikti; 
7.3. dalyvauti seminaruose, mokymuose, susijusiuose su jo darbo funkcijomis, kelti 

kvalifikaciją; 
 
 



7.4. nepriimti iš darbuotojų neteisingai ir netvarkingai parengtų ir įformintų dokumentų; 
7.5. atsisakyti atlikti Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimams prieštaraujančius 

(neteisėtus) veiksmus; 

7.6. reikalauti, kad būtų pateikiami dokumentai, kurių pagrindu priimamos bei išduodamos 

piniginės lėšos, materialinės vertybės; 
7.7. išsakyti savo nuomonę, teikti pasiūlymus Kultūros centro veiklos, Kultūros centro kasų 

darbo tobulinimo klausimais; 
7.8. išduodant ar priimant pinigines lėšas, reikalauti asmens tapatybę patvirtinančių 

dokumentų; 

7.9. reikalauti, kad būtų sudarytos tinkamos sąlygos (transportas, apsauga ir pan.)  piniginių 

lėšų gabenimui. 

 
IV SKYRIUS 

BILIETŲ KASOS KASININKO PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO 
ATSAKOMYBĖ 

 
8. Kasininko pareigas einantis darbuotojas atsako: 
8.1. už Lietuvos Respublikos įstatymų, kitų teisės aktų bei norminių dokumentų reikalavimų, 

susijusių su jo atliekamu darbu, laikymąsi; 

8.2. už tai, kad būtų atliekamos tik teisėtos kasos operacijos, kad jos būtų įformintos 

atitinkamų  teisės aktų nustatyta tvarka; 

8.3. už finansinių dokumentų tinkamą įforminimą, juose esančių duomenų tikrumą bei 

finansinių, ūkinių operacijų teisėtumą; 

8.4. už visas atliktas finansines operacijas, pažeidžiančias Lietuvos Respublikos teisės aktus, 

reglamentuojančius šią veiklą, išskyrus tuos atvejus, kai jis atsisakė vykdyti Kultūros centro 

direktoriaus ar vyriausiojo buhalterio nurodymus ir juos raštu informavo apie tokių veiksmų 

neteisėtumą; 

8.5. už kasoje esančias pinigines lėšas, piniginius dokumentus (pramoginius bilietus ir kt.), 

jų priėmimo ir išdavimo tvarką, teisingumą ir teisėtumą; 

8.6. už tinkamą jo žinioje esančių finansinių ir kt. dokumentų saugojimą; 

8.7. už mandagų ir korektišką lankytojų aptarnavimą; 

8.8. už teisingą darbo laiko naudojimą; 
8.9. už Kultūros centro vidaus tvarkos, saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos, 

elektrosaugos, civilinės saugos, sanitarijos  reikalavimų laikymąsi; 
8.10. už jam patikėtas Kultūros centro materialines vertybes, už tvarkingą techninių 

priemonių naudojimą, už Kultūros centro turto naudojimą tik su tiesioginiu darbu susijusiems 

tikslams; 

8.11. už tvarką savo darbo vietoje; 
8.12. už tinkamą šiame pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų ir kitų Kultūros centro 

direktoriaus pavedimų atlikimą. 
9. Už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, už padarytas klaidas, aplaidumą, už 

teisių viršijimą, už visus Kultūros centro patirtus nuostolius, atsiradusius dėl jo kaltės, Kasininko 
pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta 
tvarka. 

___________________________ 

 

Susipažinau 
 

__________________________________ 

(parašas) 

__________________________________ 

(vardas, pavardė) 

__________________________________ 

(data) 

 
 


