PATVIRTINTA

Ignalinos rajono Svietimo ir sporto
paslaugy centro direktoriaus
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jsakymu Nr. V- 119

BUDETOJO-KASININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centro (toliau — Centro) budétojo pareigybé
priskiriama kvalifikuoty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — C. Pareigybés kodas 541990.

3. Pareigybés paskirtis — budéti informacijos zonoje pastate adresu: Sporto g. 6 A, Ignalina,
suteikti informacija lankytojams, iSduoti ir priimti patalpy raktus, priziiiréti ribing bei uztikrinti
tvarka varzyby patalpose, dirbti su kasos aparatu bei vykdyti kasos operacijas be kasos aparato.
4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra pavaldus Centro dikvedziui, vyriausiajam buhalteriui,
atskaitingas direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. buti jgijes ne Zemesn] kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) profesing kvalifikacija;

5.2. biiti susipazings su Centro veikla reglamentuojanciais dokumentais, nuostatais, direktoriaus
jsakymais, susijusiais su darbuotojo vykdoma veikla, vidaus darbo tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrings ir civilinés saugos instrukcijomis ir Siuo pareigybés
apraSymu;

5.3. zinoti piniginiy Zenkly patikrinimo bidus;

5.4. i8manyti finansinés apskaitos dokumentacija;

5.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti su MS Office programiniu paketu;
5.6. gerai mokeéti ir taisyklingai vartoti lietuviy kalba, jos mokéjmo lygis turi atitikti teisés aktais
nustatyty valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,;

5.6. biti pareigingas, darbstus, kiirybiskas, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Budétojo-kasininko pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. dirba pagal Centro direktoriaus patvirtintg darbo grafika, budi informacijos zonoje;

6.2. atéjus j darbg iSjungia signalizacija, pasibaigus uzsiémimams varzyby patalpose, budétojas
patikrina patalpas ir jsitikina, kad jose nepasiliko pasaliniai asmenys, i§jungia Sviesas, techninius
prietaisus, uzdaro langus, uzrakina duris ir jjunges signalizacijg iSeina paskutinis;

6.3. uzfiksavus jrangos gedimus, inventoriaus sugadinimo atvejus ir kt. ar netinkamg lankytojy
elgesj viesojoje vietoje nedelsiant informuoja tkvedj;

6.4. kilus pavojui ar gaisrui, nedelsiant informuoja atitinkamas tarnybas;



6.5. supazindina lankytojus su saugaus elgesio taisyklémis treniruokliy sal¢je;

6.6. jsilauzimo, uzpuolimo atveju kviecia policijos pareigiinus ir nekonfliktuoja;

6.7. zino ir vykdo saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus,
Centro vidaus darbo taisykles, savo pareigybés aprasyma;

6.8. i8duoda raktus ir atsako uz iSduoty rakty grazinima bei perduodama inventoriy, apie tai
pazymédamas specialiame Zzurnale;

6.9. pildo saugumo zurnalg, supazindina lankytojus su treniruokliy salés, kalny slidinéjimo,
slidin¢jimo, Saudyklos saugumo taisyklémis ir supazindinus lankytojai pasiraso jame
patvirtindami, kad susipaZino su saugumo reikalavimais;

6.10. priziiiri tvarka ir drausme varzyby vykdymo patalpose bei prieigose;

6.11. budi renginiy ir varZyby metu pagal atskirus nurodymus;

6.12. pildo budé¢jimo Zzurnalg nustatyta tvarka;

6.13. telefonu ar asmenisSkai teikia informacijg apie varZyby aptarnavimo komplekse
organizuojamus renginius;

6.14. atlieka kitas darbe bitinas pareigas;

6.15. nepazeidzia etikos taisykliy ir darbo drausmeés;

6.16. Zino vidaus darbo ir poilsio tvarka, pastato i8déstyma, visus j¢jimus ir i§¢jimus, Centro
inventoriaus iSdéstymo tvarka, signalizacijos veikimo principus ir tvarka, kodus, atitinkamy
istaigy telefony numerius;

6.17. iskelia bei nuima véliavg Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka,

6.18. parduoda Centre sitilomas paslaugas;

6.19. teikia informacijg klientams telefonu ir el. pastu;

6.20. kvalifikuotai ir profesionaliai interpretuoja naujausia informacija;

6.21. organizuoja nepriekaistingg Centro kasos darba:

6.22. atlieka piniginiy 1éSy priémimo, apskaitos ir apsaugos operacijas;

6.23. pildo kasos aparato dokumentus;

6.24. pildo kasos operacijy Zurnala, atlieka kontrolinj piniginiy €8y perskaiciavima, tikrina
faktiSka pinigy sumg su Zurnale nurodytais likuciais;

6.25. parengia kasos ataskaitg, uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

6.26. iSraSo ir pasiraso kasos operacijy apskaitos dokumentus, sgskaitas-faktiiras;

6.27. dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijose;

6.28. baigus darba, uZrakina pinigines léSas seife, tarnybiniy ir pagrindinio j&jimo duris, jjungia
apsaugos sistema, jsitikings, kad patalpose kity asmeny néra;

6.29 tikrina pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinan¢iy dokumenty autentiSkuma;
6.30. tikrina pateikiamy piniginiy Zenkly tikruma;

6.31. teikia tiesioginiam vadovui nuolating informacija apie klienty nusiskundimus;

6.32. imasi priemoniy, kad nedelsiant biity pasalinamos visos priezastys ir salygos, trukdancios
arba apsunkinanc¢ios normaly darbg Centre;

6.33. palaiko Svarg ir tvarkg savo darbo vietoje;

6.34. laikosi darbo etikos: nepriekaiStingai ir kulttiringai atlieka savo pareigas, mandagiai,
tvarkingai, kantriai ir taktiSkai bendrauja su kolegomis ir Centro lankytojais;

6.35. teikia tiesioginiam vadovui pasiiilymus dél darbo salygy gerinimo;

6.36. vykdo kitus nenuolatinio pobtdzio tiesioginiy vadovy ir Centro direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS



ATSAKOMYBE

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

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

7.2. uz racionaly darbo laiko panaudojima;

7.3. uz darbo drausmés pazeidimus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, dél jo kaltés Centrui

padarytg zalg ir kompetencijy virSijimg, uz savo pareigy netinkamg vykdymg, darbo tvarkos
taisykliy nesilaikymg Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(data) (parasas) (vardas, pavardé)



