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VIESOSIOS ISTAIGOS UTENOS TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
VADYBININKO- KASININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1. BENDROJI DALIS

1.1.  Vs] Utenos turizmo informacijos centro vadybininko-kasininko pareigyb¢ reikalinga
atlikti piniginiy 1é8y, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal kasos apskaitos taisykles.

1.2.  Vs] Utenos turizmo informacijos centro vadybininkg-kasininkg j darbg priima ir atleidzia
jstaigos direktorius.

1.3. V3] Utenos turizmo informacijos centro vadybininkas-kasininkas dirbantis pagal darbo
sutartj, pavaldus direktoriui.

1.4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

1.4.1. turi biiti susipazings su kasos darbo organizavimu ir kasos operacijy atlikimo
taisyklémis;

1.4.2. turéti ne zemesnj kaip kolegijos iSsilavinima;

1.4.3. zinoti, mokéti ir iSmanyti buhalterinés apskaitos pagrindy, kasos ir buhalterijos
pirminiy dokumenty iforminima, piniginiy Zenkly patikrinimo btidus, pinigy
gabenimo, iSdavimo ir saugojimo tvarka, dokumenty tvarkymo, laikymo ir atidavimo
1 archyva tvarka, sugebéti savarankiskai organizuoti jstaigos marketingo ir kasos
darba;

1.4.4. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis MS ,,Word*, MS , Excel*, MS
,,Outlook, MS , Internet Explorer ir kt.;

1.4.5. mokéti maziausiai 2 uzsienio kalbas;

1.4.6. sugebéti laikytis saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy;

1.4.7. buti saziningam atliekant tik teisétas operacijas, kad jos biity jforminamos
reikalaujama tvarka;

1.4.8. biti komunikabiliam, nes reikia daug bendrauti su jstaigos lankytojais;

1.4.9. neplatinti informacijos, laikomos jstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi;

1.4.10. bati susipazinusiam su Utenos kraSto kultiiriniais, archeologiniais, gamtiniais,
istoriniais ir Kitais turistiniais objektais;

1.4.11. mokeéti dirbti komandoje;

1.4.12. buti atsakingu uz jstaigos nuosavybe.

2. VADYBININKO-KASININKO FUNKCIJOS

2.1. Atlikti piniginiy léSy priémimo, iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas, prisilaikant visy
kasos aparato taisykliy.

2.2. Pajamy ir i§laidy dokumenty pagrindu vesti kasos knyga, tikrinti faktiskg pinigy sumg su
kasos knygoje parodytais likuciais, uzpildyti kasos ataskaita.



2.3. Pagal atitinkamai patvirtintus ir pasirasytus dokumentus iSmokéti darbuotojams
priklausancias pinigines léSas.

2.4. Uztikrinti kasos patalpy sauguma.

2.5. Suteikti jstaigos lankytojams iSsamig turisting informacija.

2.6. Kompetentingai atlikti pazintiniy ir poilsiniy kelioniy, 1€ktuvy, kelty, autobusy,
viesbuciy, vizy, jvairiy renginiy biliety pardavima.

2.7. Teikti turisting informacijg telefonu, perduoti ir priimti zinias faksu, skaneriu.
2.8. Atlikti kopijavimo darbus.

2.9. Tvarkingai registruoti gaunamus ir siunciamus jstaigos dokumentus.

2.10. Dalyvauti turizmo mugése, parodose, konferencijose atstovaujant Utenos rajong.
2.11. Nesant vadybininko-kasininko (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas
atlieka vadybininkas, taciau nesant ir jam, direktorius paskiria atsakinga asmenj, kad
minétos funkcijos bty atliekamos kokybiskai, efektyviai ir laiku.

3. VADYBININKO-KASININKO TEISES

3.1. Reikalauti i§ darbuotojo ar kito asmens dokumento, patvirtinan¢io jo asmenybés
tapatuma, iSmokant pinigines léSas ar perduodant kitus vertybinius dokumentus.
3.2. Nejsileisti j kasos patalpas pasaliniy asmeny.

3.3. Uzpuolimo atveju ir gresiant pavojui gyvybei bei pinigy pagrobimui, panaudoti
apsaugos priemones.

3.4. Reikalauti, kad j banka ir i$ jo biity suteiktas tarnybinis transportas.

4, VADYBININKO-KASININKO ATSAKOMYBE

4.1 Vadybininkas-kasininkas atsako uz:

4.1.1. neteisingg ir nepatikima piniginiy 1éSy, vertybiniy dokumenty apskaita ir
aplaidumag;

4.1.2. piniginiy 1é8y ir vertybiniy dokumenty gavimo ir iSdavimo operacijy
pazeidimus;

4.1.3. pinigy grobstyma, dokumenty klastojimg ir paraSy padirbinéjima;

4.1.4. kasos operacijy pazeidimus;

4.1.5. kasos patalpy apsaugos ir signalizacijos taisykliy pazeidimus;

4.1.6. saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy nevykdyma;

4.1.7. patikimg turistinés informacijos pateikimg ir platinima;

4.1.8. jstaigos komerciniy, gamybiniy paslapiy saugojima;

4.1.9. teisingg darbo laiko naudojima;

4.1.10. savo pareigy netinkama vykdyma, darbo vidaus tvarkos taisykliy ir LR
jstatymy nustatyta tvarka laikymasi,

4.1.11. Zalg, padaryta jstaigai, d¢l savo kaltés ar neatsargumo.

Susipazinau ir sutinku:



