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APSKAITOS DOKUMENTU KOORDINAVIMO SKYRIAUS KASININKO
PAREIGYBES APRASYNAAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliq kulturos centro (toliau - Centro) Apskaitos dokumentq koordinavimo skyriaus
(toliau - Skyrius) kasininkas yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutarti ir gaunantis atlyginim4 i5
savivaldybes biudZeto.

2. Kasininkas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kult[ros centry istatymu,
Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq istatymu bei BiudZetiniq istaigq buhalterines apskaitos
organizavimo taisyklemis, kitais istatymais ir poistatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nutarimais, Siauliq miesto savivaldybes tarybos sprendimais ir kitais teises
aktais bei norminiais dokumentais, susijusiais su jo atliekamu darbu, Centralizuotos buhalterines
apskaitos dokumentais ir kitomis tvarkomis, reikalingomis istaigos apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms
rengti, Lietuvos Respublikos Vyriausybes ir kitq valdZios institucijq patvirtintomis kasos darbo
organizavimo irkasos operacijq atlikimo taisyklemis bei kasos aparatt4 naudojimo taisyklemis,
Kult[ros centro nuostatais, Centro finansq kontroles, Centro vidaus darbo tvarkos bei i5laidq s4matq
projektq le5q sudarymo ir vykdymo taisyklemis, Centro direktoriaus isakymais, darbq saugos
instrukcijomis, Sia pareigine instrukcija.

3. Kasininkas skiriamas, perkeliamas ir atleidliamas i5 pareigq vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Kasininko tarnybini atlyginimq nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius.
-x.5. Sis pareigybes apra5ymas gali btiti keidiamas, papildomas, keidiantis istatymams ir keidiant

Centro darbo organizavimo tvark4.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Kasininko pareigybes kodas pagal Lietuvos profesijq klasifikatori\- 523002.
7. Pareigybes lygis - B.' 8. Kasininko pareigybes paskirtis- vykdytr piniginiq leiq, apskaitos ir apsaugos operacijas

pagal kasos apskaitos taisykles bei platinti bilietus i renginius.
9. Kasininkas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedejui.

III SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Tureti ekonomini, finansinf, buhalterini, socialini ar technologini, bet ne Zemesni kaip
auk5tesn[ji i5silavinim4 ar specialqji vidurini i5silavinimq,igylqiki 1995 metq.

11. Tweti ne maZesng kaip vienq metq darbo patirti lankytojq aptarnavimo srityje.
12.ISmanyti ra5tvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba, destyti mintis

ra5tu ir Lodliu.
13. Moketi uZsienio katb4 (anglq, rusq).
14. Tur0ti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,

Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) ig[dZius.
15. Moketi naudotis Siuolaikinemis skaidiavimo, rySiq, bilietq platinimo sistemomis.



t6. Zinoti Lietuvos Respublikos teises aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo ir
kasos operacrjq atlikimo taisykles ir jq laikytis.

17. Zinotr piniginiq Zenklq patikrinimo biidus bei bilietq ir pinigq saugojimo tvark4 ir jos
laikytis.

18. Buti gerai susipaZinusiam su finansing veikl4 reglamentuojandiais dokumentais, sugebeti
tinkamai jais naudotis praktineje veikloje.

19. Tureti organizaciniq sugebejimq, gebeti savaranki5ku organintoti bilietq kasos darbq,
gebeti dirbtil<omandoje, laikytis demokratiniq bendravimo ir bendradarbiavimo principq.

20. ZinotiCentro struktflr4, veiklos sritis.
21. Gebeti ie5koti problemq sprendimo b[dq.
22. Gebelj analizuoti ir apibendrinti pateikt4mediliag4.
23. Gebeti bendradarbiauti su kitq istaigq darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti klausimais.
24. Gebeti betarpi5kai bendrauti su interesantais, vie5ojo ir privataus verslo atstovais.
25. Linotikalbos kulturos, bendravimo, etikos rro*ur, korektiSkai elgtis, bfrti pareigingam,

darbStdiam, gebeti bendrauti, moketi planuoti ir organizuoti savo veikl4.
26. Laukytis etikos principq ir taisykliq.

IV SKYRIUS
F'UNKCIJOS

27. Kasininko pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
27.1. dirba kasos aparatu bei priima grynuosius pinigus ir atsiskaitymus banko kortele i5

lankytojq uZ Centro teikiamas paslaugas;
27.2. platina spausdintinius bilietus bei bilietus per bilietq platinimo sistem4;
27.3. bilietus platina Centro kasos darbo valandomis bilietrtr platinimo vietoje bei kitose

bilietq platinimo vietose pagal atskirus isakymus;
27.4. kontroliuoja pateikiamq piniginiq Zenklq tikrum4;
27.5. nustatyta tvarka inkasuoja pinigus i5 kasos aparato;
27.6. kiekvieno menesio pabaigoje kartu su Centro direktoriaus isakymu paskirta komisija

dalyvauja atliekant grynq pinigq patikrinim4 kasoje ir pasira5o grynqiq pinigq patikrinimo kasoje
,ktq;

27.7. ine5a grynuosius pinigus i atsiskaitomqq s4skait4 banke;
27 .8. pagal nustatyt4 tvark4 rengia visus kasos operacijq apskaitymo ir pardavimq apskaitos

dokumentus (pardavimq ataskaitas, apyskaitas, aktus ir kt.);
27.9. visus parengtus kasos operacijq apskaitymo ir pardavimo dokumentus pateikia

Skyriaus vedejui;
27.10. grieillai laikosi Darbo su kasos aparatu ir kasos operacijq apskaitymo tvarkos;
27.11. uZtikrina, kad faktinis piniginiq le5q kiekis kasos aparate ir kasoje atitiktq kasos

operacijq apskaitos dokumentuose uZfiksuot4 piniginiq le5q likuti;
27.12. imasi visq imanomq priemoniq jam patiketq piniginiq leiq saugumui uZtikrinti bei

Zalai i5vengti;
27.13. laiku praneSa Skyriaus vedejui apie visas aplinkybes, galindias sukelti pavojq jam

patiketq piniginiq leSq saugumui;
27.14. niekur ir niekada neatskleidZia jam Zinomq Ziniq apie piniginiq leSq saugojimo

operacijas, jq perveZim4, apsavgq, signalizacij4 ir tarnybinius pavedimus, susijusius su kasa;
27.15. derina su Skyriaus vedeja savo metinius tikslus ir rodikliq suformavim4 bei atsako uZ

jq ivykdym4 ir nustatyta tvarka uZ juos atsiskaito;
27.16. neileidZia i kasos patalpas svetimq Zmoniq, patalpas, darbo metu ir po jo, laiko

uZrakintas;
27.17. sudaro menesines Centro lankytojq ataskaitas;



27.18. moka telefonu ir gyvai ZodZiu profesionaliai pristatyti Centro paslaugas, suteikti
informacij4 apie renginius, edukacinius uZsiemimus (renginiq turinys, dalyviai, nuolaidos, laikas,
bilietq kainos ir pan.);

27.19. Zino Centro strukt[rq, gali suteikti informacija lankytojams ir nukreipti pagal
suinteresuot*A;

27.20. tampriai bendradarbiauja su Renginiq organizavimo ir Komunikacijos skyriais del
organizuojamq renginiq, bilietq platinimo ir informacijos lankytojams teikimo s4lygq;

27.21. r[pestingai elgiasi su jam patiketomis vertybemis;
27.22. atlieka kitas istatymais bei kitais teises aktais nustatytas funkcijas;
27.23. laikosi darbuotojq saugos ir sveikatos darbe, prie5gaisrines saugos, elektrosaugos

reikalavimq;
27.24. nutraukus darbo santykius, Centro direktoriaus isakymu paskirtam darbuotojui

perduoda vis4 dokumentacij4 ir pinigines 1e5as, o istaigos bilietus ir kvitus grqilinaSkyriaus vedejai,
perdavimo fakt4 iforminant atskirais aktais;

27.25. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus, Skyriaus vedejo ipareigojimus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tadiau susijusius su Centro vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

28. Kasininko pareigas einantis darbuotojas turi teisg:
28.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms

uZduotims ivykdyti;
28.2. i5 Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams, Skyriaus

vedejo ir Centro kiq skyriq gauti informacij4, kuri butina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms
uZduotims igyvendinti ;

28.3. tikrinti ar pateikti dokumentai teisingai uipildfii;
28.4. reikalauti, kad bfitq garantuotas pinigq gabenimo i bankq ir i5 jo saugurnas, bei kasos

patalpq saugumas;
28.5. teiki informacij4 apie Centro veikl4, iSskyrus 27.18 punkt4, tik gavus Centro

direktoriaus sutikim4;
28.6. teikti pasifllymus Centro direktoriui ir Skyriaus vedejui del Skyriaus darbo gerinimo;
28.7. teikti pasifllymus, inicijuoti ivairiq klausimq sprendim4;
28.8. i tinkamas darbo sqlygas, atostogas ir kitas teises aktais numatytas garantijas;
28.9. gauti istatymq ir kitq teises aktq nustatyt4 darbo uZmokesti;
28.10. gavus Centro direktoriaus nurodym4 atlikti Lietuvos Respublikos teises aktq

reikalavimams prie5taraujandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyi, ra5tu paai5kindamas atsisakymo
motyvus;

28.11. tureti ir kitq teisiq, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems
teises aktams.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS U L NNZALTATUS,

DARBO REZULTATU KONTROLE

29. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai Skyriaus vedejui, vykdo jo ipareigojimus,
susijusius su Centro veikla.

30. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teises aktq nustatytatvarka:
30.1. uZ Siuose nuostatuose numatytq pareigq vykdym4, savalaiki pavedamq vienkartiniq

uZduodiq ivykdym4;
30.2. uZ savo kasos darbo organizavimq,, uZdaviniq igyvendinim4, funkcijq atlikim4 ir

veiklos rezultatus;



30.3. uZ tinkamq jo Zinioje esandiq bilietq ir surinktq le5q saugojim4;
30.4. vZZalqdll jo kaltes padarytqCentro turtui;
30.5. uZ racionalq darbo laiko panaudojim4;
30.6. uZ darbo drausmes paZeidimus;
30.7. Lietuvos Respublikos teises aktq nustatyta tvarka atsako uZ Centro tarnybines

paslapties atskleidim4;
30.8. uZ savo darbo rezultatus asmeniSkai atsiskaito Skyriaus vedejui ra5tu pateikdamas

darbo ataskaitas, uZ vienkartiniq uZduodiq ivykdym4 - ra5tu wbailodZfuivykdgs uZduoti;
30.9. vZ savo veiksmus, profesines etikos klaidas, aplaidum4, padarytq Zalq ir

kompetencij os vir5ij im q pagal Lietuvos Respublikos istatymus.

Su pareigybes apra5ymu susipaZinau:

(vardas, pavarde) (paraSas)

(data)


