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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
BILIETU KASININKO-BUDETOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1.__Biliety kasininkas-budétojas yra kvalifikuoti darbuotojai
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — C lygis

(nurodoma kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybé)

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti piniginiy 1€8y, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal kasos
apskaitos taisykles bei platinti bilietus j renginius, uztikrinti bud¢jima, rakty iSdavimo darbuotojams
tvarka bei patalpy uzrakinimg pasibaigus darbui.

4. Pareigybés pavaldumas — biliety kasininkas-budétojas — yra pavaldus ir atskaitingas per
vyriausigjj buhalterj Kulttiros centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. biliety kasininko-budétojo pareigoms skiriamas asmuo, turintis ne Zemesnj kaip vidurinj
i§silavinima;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo taisykles ir jy laikytis; vadovautis Kultiiros centro nuostatais, direktoriaus
isakymais, kulttiros centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu;

5.3. piniginiy zenkly patikrinimo biidus, biliety ir pinigy saugojimo tvarka ir jos laikyti;

5.4. gebéti savarankiskai organizuoti biliety kasos darba;

5.5. valstybine kalba déstyti mintis rastu ir Zodziu;

5.6. turéti organizaciniy sugebéjimy, gebéti savarankiskai organizuoti biliety kasos darba, atsakingai
pagal patvirtintg tvarka iSduoti darbuotojams raktus bei pasiriipinti patalpy uzrakinimu, pasibaigus
darbui, gebéti dirbti komandoje, laikytis demokratiniy bendravimo ir bendradarbiavimo principy;
5.7. gebéti ieskoti problemy sprendimo biidy;

5.8. gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

5.9. mokéti naudotis Siuolaikinémis skai€iavimo, ryS$iy, organizacinés technikos priemonémis, dirbti
kompiuteriu;

5.10. zinoti kalbos kultiiros, bendravimo, etikos normas, korektiSkai elgtis, biiti pareigingas,
darbstus, gebéti bendrauti, mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla.

5.11. laikytis darbo laiko grafiko, nepriekaiStingai atlikti savo pareigas;

5.12. i8klausyti ir Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus ir jy
laikytis;

5.13. gebéti betarpiSkai bendrauti su interesantais, biiti komunikabiliam, saZiningam, pareigingam,
gebéti bendrauti su Zmonémis, vadovaujantis pagarbos Zmogui, padorumo ir pavyzdingumo
principais elgesiu ir veikla nepaZeisti etikos principy ir taisykliy.



II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. organizuoja nepriekaistingg biliety kasos bei budéjimo darbg;

6.2. uztikrina, kad piniginés léSos ir bilietai buity priimami ar iSduodami tik tinkamai jforminant
tokias operacijas;

6.3. pardavingja Centro bilietus, gaves juos i§ sandélininko-archyvaro ir projekto vadovo, bei sudaro
biliety panaudojimo ataskaitas;

6.4. platina pramoginiy renginiy bilietus per biliety platinimo sistema (jei ji yra);

6.5. platina Centro ir kity renginiy organizatoriy bilietus biliety kasos darbo metu;

6.6. uztikrina biliety likucio ir piniginiy 1éSy sauguma;

6.7. uzpildo biliety panaudojimo ataskaitg ir pateikia jg sandélininkui-archyvarui;

6.8. ineSa grynus pinigus, surinktus uz Kultiros centro organizuojamus renginius ir kino filmus, bei
gautas pajamas uz salés nuomg ar biliety platinimg j Kultiiros centro atsiskaitomajg saskaita;

6.9. kity renginiy organizatoriy, atvykstanciy kolektyvy, bilietus priima pagal i§ anksto suderintas
salygas su atsakingu asmeniu — projekto vadovu ir vyriausiuoju buhalteriu:

6.10. pardavingja bilietus kasos darbo metu iki renginio pradzios;

6.11. baigus darba uzpildo biliety apyskaita, biliety likut; ir surinktas léSas grazina renginio
organizatoriaus atstovui;

6.12. pateikia duomenis Kultiiros centro sandélininkui-archyvarui ir vyriausiajam buhalteriui;

6.13. palaiko rySius su renginiy organizatoriais, teikia jiems informacija apie parduoty biliety kiekj,
pastu iSsiuncia sutartis ir kitus dokumentus;

6.14. atlikdamas savo pareigas, kontroliuoja pateikiamy piniginiy Zenkly tikruma;

6.15. reklamuoja Kultliros centro renginius, teikia informacija apie renginiy turinj, dalyvius,
nuolaidas, laika, biliety kainas;

6.16. tinkamai saugo jo Zinioje esanc¢ius dokumentus;

6.17. tikrina biliety kasos patalpy sauguma;

6.18. nejleidzia | biliety kasos patalpas svetimy Zmoniy;

6.19. nutraukus darbo santykius, jstaigai perduoda visag dokumentacija, bilietus, kvitus bei pinigines
1ésas, perdavimo faktg jforminant atskiru aktu;

6.20. dalyvauja Kulttiros centro specialiose komisijose ir darbo grupése, vyriausiojo buhalterio ir
direktoriaus rengiamuose susirinkimuose, pasitarimuose (kompetencijos ribose);

6.21. teikia vyriausiajam buhalteriui ir direktoriui sitilymus dél Kultiiros centro veiklos gerinimo;
6.22. savarankiSkai atliecka pavesta darba, nepazeidzia direktoriaus nurodymy, vengia bet kokio
neigiamo poveikio Kultiiros centro reputacijai ir jo suteikiamoms paslaugoms;

6.23. laikosi darbo drausmes, tarnybingés etikos ir moralés normy, darbuotojy saugos ir sveikatos bei
prieSgaisriniy instrukcijy reikalavimy, tausoja Kultiros centro nuosavybe, riipestingai naudojasi
darbo priemonémis, laikosi nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos;
raktai kabéty budétojo patalpoje;

6.25. laiku pateikia visg veiklos dokumentacija;

6.26. teikia direktoriui informacijg apie aptarnaujamy asmeny nusiskundimus;

6.27. teises akty numatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procedurose;

6.28. vykdo kitas pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, nustatytas Lietuvos Respublikos
teisés aktuose, kultiros centro nuostatuose bei kitus vyriausiojo buhalterio ir direktoriaus pavestus
vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV. ATSAKOMYBE

7. Biliety kasininkas-budétojas Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz
tarnybinius nusizengimus, darbo drausmés pazeidimus, pareigy neatlikimg ar netinkama jy atlikima,
taip pat:



7.1. uz tinkama ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

7.2. uz informacijos ir pateikty dokumenty, ataskaity patikimumg, iSsamumg ir teisinguma,
jsipareigojimy laikymasi;

7.3. uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés ir civilinés saugos taisykliy, vidaus darbo tvarkos
taisykliy laikymasi;

7.4. uz griezta laikymasi konfidencialios informacijos slaptumo;

7.5. uz nuostolius, padarytus kultiiros centrui dél savo kaltés ar neatsargumo;

7.6. uz savo darbo rezultatus asmeniSkai atsiskaito sandélininkui-archyvarui, o per vyriausigjj
buhalter] Kultiiros centro direktoriui, vyriausiajam buhalteriui rastu pateikdamas darbo ataskaitas,
uz vienkartiniy uzduo€iy jvykdyma — rastu arba zodziu jvykdes uzduotj;

7.7. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta Zala ir kompetencijos

vir§ijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir 1 pareigybés aprasymo kopijg gavau:

(vardas, pavardé) (parasas) (data)



