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APSKAITOS DOKUMENTU KOORDINAVIMO SKYRIAUS
INFORMACIJOS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiros centro (toliau — Centro) Apskaitos dokumenty koordinavimo skyriaus
(toliau — Skyrius) informacijos specialistas yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis
atlyginima i§ savivaldybés biudzeto.

2. Informacijos specialistas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry
istatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy istatymu bei Biudzetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos organizavimo taisyklémis, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais ir
kitais teisés aktais bei norminiais dokumentais, susijusiais su jo atliekamu darbu, Centralizuotos
buhalterinés apskaitos dokumentais ir kitomis tvarkomis, reikalingomis jstaigos apskaitai tvarkyti ir
ataskaitoms rengti, Centro kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo vidaus kontrolés
tvarka, Centro nuostatais, Centro finansy kontrolés, Centro vidaus darbo tvarkos bei i$laidy samaty
projekty 1éSy sudarymo ir vykdymo taisyklémis, Centro direktoriaus jsakymais, darby saugos
instrukcijomis, §iUo pareiginiu aprasu.

3. Informacijos specialistas skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas i§ pareigy vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Informacijos specialisto tarnybinj atlyginimg nustato bei skiria drausmines nuobaudas
Centro direktorius.

5. Sis pareigybés apra§ymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis jstatymams ir kei¢iant
Centro darbo organizavimo tvarka.

11 SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Informacijos specialisto pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 523002.

7. Pareigybés lygis — B.

8. Informacijos specialisto pareigybés paskirtis — vykdyti piniginiy 1é8y, apskaitos ir apsaugos
operacijas pagal kasos apskaitos taisykles, platinti bilietus j renginius bei teikti lankytojams aktualig
informacijg apie Centro vykdomas veiklas.

9. Informacijos specialistas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

11 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti ekonominj, finansinj, buhalterinj, socialinj ar technologinj, bet ne Zemesnj kaip
aukstesnjji iSsilavinima ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, igyta iki 1995 mety.

11. Turéti ne mazesn¢ kaip vieny mety darbo patirt] lankytojy aptarnavimo srityje.

12. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis
raStu ir zodziu.

13. Mokéti uzsienio kalbg (angly arba rusy).

14. Turéti gerus darbo Microsoft Office programomis jgudZius.



15. Mokéti naudotis Siuolaikinémis skai¢iavimo, rysiy, biliety platinimo sistemomis.

16. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo ir
kasos operacijy atlikimo taisykles ir jy laikytis.

17. Zinoti piniginiy Zenkly patikrinimo bidus bei biliety ir pinigy saugojimo tvarka ir jos
laikytis.

18. Biiti gerai susipazinusiam su finansing veiklg reglamentuojanciais dokumentais, sugebéti
tinkamai jais naudotis praktingje veikloje.

19. Turéti organizaciniy sugebéjimy, gebéti savarankiSkai organizuoti biliety kasos darba,
gebéti dirbti komandoje, laikytis demokratiniy bendravimo ir bendradarbiavimo principy.

20. Zinoti Centro struktiira, veiklos sritis.

21. Gebéti ieskoti problemy sprendimo biidy.

22. Gebeti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziagg.

23. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais butinais funkcijoms atlikti klausimais.

24. Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vie$ojo ir privataus verslo atstovais.

25. Zinoti kalbos kultiiros, bendravimo, etikos normas, korektiskai elgtis, biiti pareigingam,
darbstéiam, gebéti bendrauti, mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla.

26. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

27. Informacijos specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

27.1. dirba kasos aparatu bei priima grynuosius pinigus ir atsiskaitymus banko kortele i$
lankytojy uz Centro teikiamas paslaugas;

27.2. platina spausdintinius bilietus bei bilietus per biliety platinimo sistema;

27.3. bilietus platina Centro kasos darbo valandomis biliety platinimo vietoje bei kitose
biliety platinimo vietose;

27.4. kontroliuoja pateikiamy piniginiy zenkly tikruma;

27.5. nustatyta tvarka inkasuoja pinigus 1§ kasos aparato;

27.6. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng kartu su Centro direktoriaus jsakymu
paskirta komisija dalyvauja atliekant gryny pinigy patikrinimg kasoje ir pasira$o grynyjy pinigy
patikrinimo kasoje akta;

27.7. neSa grynuosius pinigus ] atsiskaitomajg saskaitg banke;

27.8. pagal nustatyta tvarka rengia visus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimy apskaitos
dokumentus (pardavimy ataskaitas, apyskaitas, aktus ir kt.);

27.9. visus parengtus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimo dokumentus pateikia
Skyriaus vedéjui;

27.10. grieztai laikosi Darbo su kasos aparatu ir kasos operacijy apskaitymo tvarkos;

27.11. uztikrina, kad faktinis piniginiy léSy kiekis kasos aparate ir kasoje atitikty kasos
operacijy apskaitos dokumentuose uzfiksuota piniginiy 1ésy likutj;

27.12. imasi visy jmanomy priemoniy patikéty piniginiy 1éSy saugumui uZtikrinti bei Zalai
iSvengti;

27.13. laiku pranesa Skyriaus vedéjui apie visas aplinkybes, galinias sukelti pavojy jam
patikéty piniginiy €Sy saugumui;

27.14. niekur ir niekada neatskleidzia jam zinomy Ziniy apie piniginiy 1éSy saugojimo
operacijas, jy pervezima, apsauga, signalizacijg ir tarnybinius pavedimus, susijusius su kasa;

27.15. derina su Skyriaus vedéja savo metinius tikslus ir rodikliy suformavima bei atsako uz
ju ivykdyma ir nustatyta tvarka uz juos atsiskaito;

27.16. nejleidzia j kasos patalpas svetimy zmoniy, patalpas, darbo metu ir po jo, laiko
uzrakintas;

27.17. teikia Centro skyriams statisting renginiy, edukaciniy uzsiémimy ir kt. lankomumo
informacija;



27.18. moka telefonu ir gyvai zodziu profesionaliai pristatyti Centro paslaugas, suteikti
informacijg apie renginius, edukacinius uzsiémimus (renginiy turinys, dalyviai, nuolaidos, laikas,
biliety kainos ir pan.);

27.19. uztikrina bendra tvarka renginiy metu;

27.20. zino Centro struktiirg, gali suteikti informacija lankytojams ir nukreipti juos pagal
suinteresuotuma;

27.21. tampriai bendradarbiauja su Renginiy organizavimo, Komunikacijos ir kitais skyriais
dél organizuojamy renginiy, biliety platinimo ir informacijos lankytojams teikimo sglygy;

27.22. riipestingai elgiasi su jam patikétomis vertybémis;

27.23. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas;

27.24. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimy;

27.25. nutraukus darbo santykius, Centro direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui
perduoda visg dokumentacija ir pinigines 1ésas, o jstaigos bilietus ir kvitus grazina Skyriaus vedéjuli,
perdavimo faktg jforminant atskirais aktais;

27.26. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus, Skyriaus vedéjo jpareigojimus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Centro vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

28. Informacijos specialisto pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

28.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

28.2. i8S Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus ved¢jo ir kity Centro skyriy
gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uZduotims jgyvendinti,

28.3. tikrinti ar pateikti dokumentai teisingai uzpildyti;

28.4. reikalauti, kad biity garantuotas pinigy gabenimo j bankg ir i$ jo saugumas, bei kasos
patalpy saugumas;

28.5. teiki informacija apie Centro veikla, iSskyrus 27.18 punkta, tik gavus Centro
direktoriaus sutikima;

28.6. teikti pasitilymus Centro direktoriui ir Skyriaus vedéjui dél Skyriaus darbo gerinimo;

28.7. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

28.8. 1tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

28.9. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokest;;

28.10. gavus Centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkindamas atsisakymo
motyvus;

28.11. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir Kitiems
teises aktams.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

29. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai Skyriaus vedéjui, vykdo jo jpareigojimus,
susijusius su Centro veikla.

30. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

30.1. uZ Siuose nuostatuose numatyty pareigy vykdyma, savalaikj pavedamy vienkartiniy
uzduociy jvykdyma;

30.2. wuz savo kasos darbo organizavimg, uzdaviniy jgyvendinimg, funkcijy atlikimg ir
veiklos rezultatus;



30.3. uztinkama jo Zinioje esanciy biliety ir surinkty 1éSy saugojima;

30.4. uz zalg dél jo kaltés padarytg Centro turtui;

30.5. uzracionaly darbo laiko panaudojima;

30.6. uz darbo drausmés pazeidimus;

30.7. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz Centro tarnybinés
paslapties atskleidima;

30.8. uz savo darbo rezultatus asmeniSkai atsiskaito Skyriaus vedéjui rastu pateikdamas
darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduociy jvykdyma — rastu arba zodziu jvykdes uzduotj;

30.9. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir

kompetencijos virSijima pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



