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PATVIRTINTA:
Kédainiy kultiiros Centro direktoriaus
2025 m. lapkri¢io 26 d. jsakymu Nr. V-52

KASININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

. Kédainiy kulturos centro (toliau - Centras) kasininko pareigybé priskiriama kvalifikuoty

darbuotojy grupei.

Pareigybés lygis — C.

Pareigybés paskirtis: grynyjy pinigy operacijos ir biliety pardavimas j renginius.
Pavaldumas: kasininkas pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis kasininko pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1.

5.2.

5.3.
54.

5.5.

5.6.

turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija ir ne
mazesng kaip dviejy mety darbo patirtj panaSioje veiklos srityje;

iSmanyti rastvedybos taisykles, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy
kalba;

mokeéti dirbti "Microsoft Offise" programiniu paketu, naudotis interneto resursais;
mokéti savarankiskai planuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg ir rengti iSvadas;

Zinoti teisés akty reikalavimus, reglamentuojancius grynyjy pinigy ir pirminiy buhalteriniy
dokumenty jforminima, pinigy ir grieztos atskaitomybés blanky (biliety) jsigijima,
gabenima, iSdavimg ir saugojima;

gebéti savarankiskai atlikti pavestas uzduotis bei gebéti dirbti komandoje, spresti
konfliktus, glaustai pateikti informacija, buiti komunikabiliu, neSalisku, laikytis etikos
principy ir taisykliy.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Kasininkas vykdo Sias funkcijas:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

tiksliai bei laikantis grynyjy pinigy apskaitos tvarkos, atlieka grynyjy pinigy priémimo bei
18davimo, apskaitos ir apsaugos operacijas;

vykdo numeruoty blanky (biliety) apskaita, iSduoda juos kitiems Centro atskaitingiems
asmenims;

parduoda bilietus j Centro organizuojamus mokamus renginius, pildo biliety panaudojimo
ataskaitas;

pildo kasos islaidy orderius perduodant Centro bilietus j Centro skyriuose organizuojamus
renginius;

inesa surinktus uz bilietus pinigus j Centro sgskaitg banke (grynyjy pinigy pri€mimo
bankomatg);

kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, tikrina faktiska pinigy
sumos atitikima kasos knygose uzfiksuotiems liku¢iams. Laikosi nustatytos materialiniy
vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos;

rengia trumpalaikes patalpy nuomos sutartis su nuomotuoju;



6.8. parduoda komerciniy renginiy organizatoriy, gastroliuojanciy kolektyvy (paslaugos
uzsakovy) bilietus j Centre jy organizuojamus renginius:

6.8.1. per biliety platinimo sistemas ir/arba priimtus perdavimo-priémimo aktu i§ paslaugos
uzsakovo;

6.8.2. bilietus priima i paslaugos uzsakovo ir grazina nepanaudotus pagal biliety perdavimo
— priémimo akta, kuriame nurodyti biliety serijos numeriai, kaina ir kiekis;

6.8.3. pasibaigus renginiui tg pacig dieng kartu su paslaugos uzsakovo atstovu suraso ir
pasiraso biliety panaudojimo ataskaita, biliety likutj ir gautus pinigus uz parduotus
bilietus grazina paslaugos uzsakovo atstovui;

6.8.4.palaiko rySius su renginiy organizatoriais (paslaugy uzsakovais), teikia jiems
informacijg apie parduoty biliety kiekj;

6.8.5. biliety panaudojimo ataskaitg sekancig dieng pateikia apskaitg tvarkan¢iam asmeniui;

6.9. inkasuoja gautas 1éSas uz parduotus bilietus per biliety platinimo sistemas — perduoda
gautas léSas inkasatoriui pagal inkasavimo lydrastj, kurj pasiraso kasininkas ir inkasatorius;

6.10.pildo biliety platinimo sistemos kasos aparato kasos operacijy zZurnalg;

6.11.atlikdamas savo funkcijas, vykdo vyr. buhalterio nurodymus;

6.12.priilmdamas pinigus, patikrina, ar jie ar jie nepadirbti, imasi visy jmanomy priemoniy
pinigy, biliety, dokumenty, turto saugumui uztikrinti bei zalai iSvengti;,

6.13.1 kasos patalpas neisileidzia pasaliniy asmeny, niekur ir niekada neatskleidzia jam Zinomy

Zyniy apie pinigus, jy saugojima, signalizacijg ir pan.;

6.14.telefonu ir (ar) gyvai Zodziu profesionaliai pristato Centro paslaugas ir teikia informacija
apie renginius klientams.

6.15.pagal patvirtintg direktoriaus Dokumentacijos plang veda ir tvarko dokumentus, susijusius
su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo Centro archyvui;

6.16.vykdo darbo tvarkos taisykliy, $io pareigybés apraSymo, saugos ir sveikatos darbe,
gaisrinés saugos reikalavimus, vadovaujasi Centro bendruomenés Etikos kodeksu;

6.17.saugo ir tinkamai naudoja Centro turta;

6.18.vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobiidzio rastiskus ir zodinius pavedimus
pagal savo kompetencija, nenumatytus pareigybés aprasyme, taciau susijusius su Centro
vykdoma veikla.

SusipaZinau:

(darbuotojo vardas, pavardé parasas)

(data)



