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SIAULIU DAILES GALERIJOS
BILIETU PLATINTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: biliety platintojas.

2. Pareigybés grupé: kvalifikuoti darbuotojai.

3. Pareigybés lygis: C.

4. Pareigybés paskirtis: parduoti bilietus ] jstaigoje vykstan¢ius renginius, parodas, tiksliai
bei laikantis kasos darbo taisykliy atlikti piniginiy 1éSy priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir apsau-
gos operacijas.

5. Pareigybés pavaldumas: biliety platintojas yra pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

6.2. buti susipazinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, jstaigos vadovo
jsakymus ir vidaus dokumentus, reglamentuojanc¢ius kasos darbo organizavima ir kasos operacijy
atlikima;

6.3. moketi dirbti Microsoft Office programy paketu, naudotis kitomis informacinémis
technologijomis;

6.4. gebéti savarankiskai organizuoti savo darbing veikla;

6.5. buti pareigingam, atsakingam, mandagiam, mokéti kulttringai bendrauti su lankytojais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, einantis biliety platintojo pareigas, vykdo Sias funkcijas:

7.1. atlieka grynyjy pinigy priémimo bei iSdavimo, jy apskaitos operacijas, vadovaudamasis
kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis;

7.2. uztikrina, kad piniginés 1€Sos biity priimamos ar iSduodamos tik tinkamai jforminant
tokias operacijas;

7.3. atlieka kontrolinj piniginiy 1éSy perskaiciavimg, pasiraso kasos pajamy ir iSlaidy
orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos dokumentus;

7.4. inesa ir i§ima pinigines léSas 18§ jstaigos sgskaity banke;

7.5. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskaiciuoja kasos
likutj, tikrina faktiSkg pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems likuc¢iams;

7.6. kontroliuoja pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinanc¢iy dokumenty
autentiSkuma;

7.7. kontroliuoja pateikiamy piniginiy Zenkly tikruma;

7.8. istaigos vadovo nustatyta tvarka dalyvauja kasos inventorizacijoje;

7.9. tinkamai saugo jo Zinioje esancius buhalterinius dokumentus;



7.10. parduoda bilietus j visus jstaigoje vykstancius arba jstaigos organizuojamus renginius
kitose vieSose erdvese, veda parduoty biliety apskaita;

7.11. baigus darbg, pinigines 1ésas uzrakina seife;

7.12. teikia informacijg lankytojams apie jstaigos teikiamas atlygintinas paslaugas, taikomas
joms nuolaidas;

7.13. Zino ir teikia informacijg jstaigos lankytojams ir sveiams apie esamas ir biisimas
parodas, kultiiros ir meno bei edukacinius renginius;

7.14. kiekvieng ménesj teikia jstaigos vadovui ataskaita = pagal pateikta formg apie
einamojo ménesio lankytojy srautus;

7.15. teikia nuolating informacija vyriausiajam buhalteriui apie atliekamus darbus;

7.16. nutriikus darbo santykiams, jstaigai perduoda visg dokumentacijg, materialines bei
pinigines léSas, perdavimo faktg jforminant atskiru aktu; perduoda kitam, direktoriaus jsakymu
paskirtam, darbuotojui;

7.17. vykdo Kkitus, su tiesioginémis biliety platintojo pareigomis Susijusius, vyriausiojo
buhalterio nurodymus;

7.18. pagal kompetencija pavaduoja jstaigos darbuotojus jy atostogy, ligos, kvalifikacijos
kélimo, komandiruotés metu ar jiems nesant kitais teisés akty nustatytais atvejais;

7.19. dalyvauja jstaigos vadovo sudaryty komisijy veikloje jstaigos veiklos uztikrinimui;

7.20. vykdo Kkitus vyriausiojo buhalterio ar jstaigos vadovo nenuolatinio pobiidzio
pavedimus, kad biity pasiekti ir jgyvendinti jstaigos veiklos tikslai.

5 Iy SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uZ tinkamg $iame pareigybiy apra$yme
nustatyta funkcijy vykdyma.

Susipazinau:

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)



