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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. ADMINISTRATORIUS

1. Administratorius — kvalifikuoty darbuotojy grupe.

2. Pareigybés lygis— C

3. Pareigybe skirta ir reikalinga Kauno sporto mokyklos ,,Startas* lankytojy sutikimui,
pirminés informacijos suteikimui, pinigy uz paslaugas priémimui, i§davimui, registracijos j sporto
Sakas uztikrinimui.

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus Kauno sporto mokyklos ,,Startas* sporto bazés
vedéjui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUL EINANCIAM
ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. Administratoriumi skiriamas asmuo, turintis vidurinj ir (ar) profesinj i3silavinima,
nekeliant reikalavimy darbo staZui.

6. Administratorius privalo Zinoti:

6.1. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir Darbo tvarkos taisykliy reikalavimus.

6.2. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo blidus nukentéjusiems nelaimingo atsitikimo
metu ir moketi prakti§kai suteikti pirmaja pagalba;

7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata; vieSojo administravimo institucijy potvarkiais, jsakymais,
instrukcijomis ir dokumentais reglamentuojanciais kasos operacijas;

7.2. darbo tvarkos taisyklémis; darbo sutartimi; $iuo pareigybés apradymu;

III. ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

8. Administratorius turi atlikti $ias funkcijas:

8.1. teikti klientams pirming informacija susijusiag su mokyklos veikla, sporto $akomis,
paslaugy kainoras¢iu;

8.2. vykdyti registracija j sporto 3aky uZsiémimus, konsultuoti klientus pagal savo
kompetencija;

8.3. i8duoti lankytojams leidimus, kontroliuoti jy galiojimo terminus;

8.4. kontroliuoti mokyklos lankytojy pracinamumg pro apsaugos vartus;



8.5. priimti, i8duoti ir saugoti pinigines léSas, vykdyti jy apskaita laikantis taisykliy
uztikrinanéiy jy sauguma;

8.6. registruoti kasos aparatu visus atsiskaitymus ir visas paslaugy operacijas, grynujy
pinigy i¥mokejima, jdéjima ir i8émima i kasos aparato;

8.7. uZregistraves visas paslaugy pardavimo operacijas, pagal kasos aparato duomenis,
nustatyti visg mokéting suma ir aiskiai pasakyti jg lankytojui;

8.8. asmeniui mokant grynuosius pinigus, suskaiCiuoti gautus pinigus, ai¥kiai pasakyti
sumg, uZregistruoti kasos aparatu ir jdéti j kasos stal&iy;

8.9. kasos aparatu registruoti atsiskaityma pagal mokéjimo biidg, i3spausdinti kvitg ir
tinkamai jj nuplésti;

8.10. uzbaigtg spausdinti kvitg kartu su grgZa jteikti asmeniui (banknotai ir monetos turi
biiti paduodami kartu);

8.11. pagal jplauky dokumentus tvarkyti kasos operacijy Zurnala;

8.12. lyginti faktin] piniginiy lé3y kiekj su likuiu kasos operacijy Zurnale;

8.13. imtis visy jmanomy priemoniy jam patikéty piniginiy 1é$y saugumui uZtikrinti ir
7alai i8vengti;

8.14. laiku pranesti mokyklos administracijai apie visas aplinkybes, galindias sukelti
pavojy jam patikety vertybiy saugumui;

8.15. niekur ir niekada neatskleisti jam Zinomy Ziniy apie vertybiy saugojimo operacijas,
Jju i3nedimg apsauga, signalizacijg ir tarnybinius pavedimus susijusius su kasa;

8.16. vykdyti kitus vienkartinius sporto bazés vedéjo pavedimus, susijusius su mokyklos
vykdoma veikla;

8.17. pavaduoti kitus mokyklos darbuotojus jy ligos ar atostogy metu pagal savo
kompetencija.

IV. ATSAKOMYBE

9. Administratorius atsako u:

9.1. savo pareigy kokybiska ir savalaikj atlikima;

9.2. jam patikety medziagy ir jrangos prieZiiira, saugojima bei panaudojima pagal paskirtj;
9.3. atlikto darbo kokybe;

9.4. §vara, tvarkg darbo vietoje;

10. Uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta

tvarka.
SusipaZinau:
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