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VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“                                                                                  Direktoriaus 2022 m. sausio 18 d.                                                                                        įsakymu Nr. A1- 5                                                                                                                                                                                          




VšĮ ,,PAGĖGIŲ KRAŠTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS“

IŠANKSTINIŲ UŽSAKYMŲ IR SUSIJUSIŲ ATLYGINTINŲ PASLAUGŲ NAUDOJIMO IR APSKAITOS TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų naudojimo ir apskaitos tvarkos aprašas (toliau – Tvarka) reglamentuoja VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ (toliau Turizmo centras) teikiamų išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų apskaitą.

1.1. Gido paslauga, ekspozicijos lankymas, teatralizuota ekskursija, veikla kūrybinėse dirbtuvėse - veiklos, susijusios su krašto turizmo išteklių pristatymu, kurias gali teikti asmuo darbo santykiais susijęs su įstaiga ir turintis kvalifikaciją patvirtinantį pažymėjimą (sertifikatą).
1.2. Keleivinio laivo nuoma su ekipažu – įstaigos teisėtu pagrindu valdomos vandens transporto priemonės nuoma, vykdoma pagal iš ankstinį užsakovo užsakymą, už kurią klientas moka nustatytą valandinį įkainį. Už keleivinio laivo valdymą, saugą, priežiūrą ir nuomą yra atsakingas asmuo darbo santykiais susijęs su įstaiga ir turintis laivavedžio kvalifikaciją.
1.3. Reguliari ekskursija keleiviniu laivu – tai pažintinė kelionė laivu ,,Skalva“ Nemuno upe pavieniams asmenims ir/arba organizuotoms grupėms, organizuojama balandžio – spalio mėnesiais. Ekskursija vykdoma pagal iš anksto paskelbtą reguliarių plaukimo laiką, vietą ir maršrutą. 

1.4. Išankstinių užsakymų ekskursija keleiviniu laivu - tai pažintinė kelionė laivu ,,Skalva“ Nemuno upe organizuojama balandžio – spalio mėnesiais. Ekskursija vykdoma pagal iš ankstinį užsakovo užsakymą ir pasirinktą maršrutą.

1.5. Ekskursija keleiviniu laivu pagal kuponą – tai reprezentacinio pobūdžio ekskursija laivu ,,Skalva“ Nemuno upe pavieniams asmenims ir/arba organizacijoms/įstaigoms. Kuponas(ai) pavieniams asmenims suteikia teisę nemokamai plaukti keleiviniu laivu tik tada, kai yra vykdomos/organizuojamos reguliarios ekskursijos. Kuponai organizacijoms/įstaigoms suteikiami išimtinais atvejais – reprezentacijos, bendradarbiavimo stiprinimo, projektinės veiklos pagrindu. 
1.6. Navigacijos sezonas – laikotarpis nuo ledo ištirpimo vandens telkinyje iki ledo dangos susidarymo (jeigu nesusidaro pastovi ledo danga – nuo balandžio 1 d. iki gruodžio 1 d.).
1.7. ,,Istorijos inkubatorius“  -  laisvalaikio ir pramogų erdvė turistams/lankytojams adresu J. Bobrovskio g. 31, Vilkyškiai, Pagėgių sav. už kurio administravimą ir teikiamas paslaugas bei jų apskaitą yra atsakingas Turizmo centras.
            2. Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų naudojimas ir jų apskaita vykdoma vadovaujantis Pagėgių savivaldybės tarybos sprendimais dėl viešosios įstaigos ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ teikiamų atlygintinų paslaugų kainų nustatymo ir šiomis taisyklėmis.

II. IŠANKSTINIŲ UŽSAKYMŲ IR SUSIJUSIŲ ATLYGINTINŲ PASLAUGŲ TAIKYMO TVARKA
3. Pagrindinės Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų kategorijos:
1 lentelė
VšĮ „Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ teikiamos atlygintinos paslaugos

	Paslaugos pavadinimas
	Mato vnt.

	Dokumentų, eksponatų kopijavimas, spausdinimas, skenavimas, įrašymas, fotografavimas

	Dokumentų kopijavimas, spausdinimas A4 formatu vienspalviu spausdintuvu
	1 vnt.

	Dokumentų kopijavimas, spausdinimas A3 formatu

vienspalviu spausdintuvu
	1 vnt.

	Dokumentų spalvinis kopijavimas, spausdinimas A4 formatu
	1 vnt.

	Dokumentų spalvinis kopijavimas, spausdinimas A3 formatu
	1 vnt.

	Dokumentų skenavimas:

neįrišti lapai (A4 formatas) 

(A3 formatas)

žurnalas (A4 formatas) 

(A3 formatas)

knyga (A4 formatas) 

(A3 formatas)

P.S. Nuskenuoti objektai išsaugomi PDF, JPG, TIFF failų formatais (A4 formatas).

Teksto atpažinimas neatliekamas.


	1 vnt.

	Įstaigos turimų eksponatų fotografavimas

Įstaigos turimų eksponatų skenavimas
	1 vnt.

	Informacijos, skaitmeninio vaizdo įrašymas į skaitmenines laikmeną:

CD formatu

DVD formatu
	1 vnt.

1 vnt.

	Prekyba

	Prekyba suvenyrais
	1 vnt.

	Prekyba leidiniais, istorine, informacine literatūra
	1 vnt. 

	Paslaugos susijusios su fizinių, juridinių asmenų komercine veikla
	

	1Konferencijų, edukacijų, parodų salės nuoma:

80 kv. m. su įranga

40 kv. m. be įrangos
	1 val.

1 val.  

	Renginio moderavimo paslauga
	1 val. 

	Seminarų, konferencijų, parodų ir kitų renginių vedimas, organizavimas
	1 val.

	Įgarsinimo paslauga
	1 val.


1Pagėgių savivaldybės įstaigų, Pagėgių savivaldybės teritorijoje esančių valstybinių įstaigų viešiems renginiams visuomenei leidžiama konferencijų, edukacijų, parodų sale naudotis nemokamai tik esant galimybei suteikti laisvas/tuo metu nelankomas patalpas.
2 lentelė

EKSPOZICIJŲ LANKYMAS, EDUKACIJOS, EKSKURSIJOS2

	Ekspozicijų lankymas4
(Suaugusiems, moksleiviams, studentams, pensininkams, ikimokyklinio amžiaus vaikai, neįgaliesiems ir juos lydintiems asmenims)

	„Istorijos inkubatorius“ ekspozicijos lankymas3



	Edukacinės programos

(Suaugusiems, moksleiviams, studentams, pensininkams, ikimokyklinio amžiaus vaikai, neįgaliesiems ir juos lydintiems asmenims)



	Virtualios realybės akinių demonstracija − edukacija

	Kultūros paso programa

	Veikla kūrybinėse dirbtuvėse nuo 6 asmenų

	Edukacinė programa organizuotoms grupėms iki 15 asmenų

	Teatralizuota edukacinė programa

	Ekskursijos



	„Istorijos inkubatorius“ ekspozicijos lankymas su gidu iki 15 asmenų lietuvių kalba (lankymo bilietas įskaičiuotas)

	„Istorijos inkubatorius“ ekspozicijos lankymas su gidu iki 15 asmenų užsienio kalba (lankymo bilietas įskaičiuotas) 

	Ekskursija pagal individualią programą po lankytinus Pagėgių krašte objektus, teritoriją


2Ne darbo dienomis (iš anksto susitarus) gido paslaugos 20% brangesnės.
3Nemokamas lankymas LR muziejininkams, ekskursijų vadovams, Kultūros paveldo departamento prie Kultūros ministerijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams, Pagėgių savivaldybės ikimokyklinio amžiaus vaikams, globos namų auklėtiniams, asmenims virš 80 metų.

4Pagėgių savivaldybės mokyklų moksleiviams - nuolaida 50 % .
3 lentelė

5KELEIVINIO LAIVO „SKALVA“ NUOMA SU EKIPAŽU ORGANIZUOTOMS GRUPĖMS

	Paslaugos pavadinimas
	Trukmė val.

	
	

	Keleivinio laivo nuoma su ekipažu pagal laiką

	Laivo nuoma individualiems užsakymams nuo 1 iki 6 val.
	1 

	Papildoma valanda plaukiant virš 6 val.
	1

	Prastova
	1

	Laivo gidas
	1

	Keleivinio laivo nuoma su ekipažu organizuotoms grupėms pagal maršrutus



	Rambyno kalnas − Panemunė − Rambyno kalnas

(iki Prūsijos karalienės Luizės tilto Panemunėje)
	3 val.

	Bitėnai − Rambyno kalnas – Panemunė − Bitėnai

(iki Prūsijos karalienės Luizės tilto Panemunėje)
	4 val.

	Bitėnai − Panemunė – sustojimas Rambyno kalne − Bitėnai

(iki Prūsijos karalienės Luizės tilto Panemunėje)
	5,5 val.

	Bitėnai − Rambyno kalnas (be sustojimo) – Bitėnai 


	2,5 val.

	Bitėnai − Rambyno kalnas (su sustojimu) – Bitėnai 
	3,5

	Rambyno kalnas – Ragainė − Rambyno kalnas
	3,5 val.

	Bitėnai – Ragainė − Bitėnai
	2 val.


5Maksimalus keleivių skaičius vieno plaukimo metu be įgulos negali viršyti 40 asmenų.

4 lentelė

6ĮSTAIGOS ORGANIZUOJAMOS EKSKURSIJOS PAVIENIAMS ASMENIMS KELEIVINIU LAIVU „SKALVA“

	Maršrutas
	Trukmė val.

	
	

	Bitėnai – Rambyno kalnas (su sustojimu ir ekskursija) − Bitėnai
	3,5

	Bitėnai – Rambyno kalnas (be sustojimo) − Bitėnai
	2,5

	Bitėnai – Ragainė − Bitėnai
	2

	Rambyno kalnas – naujasis tiltas per Nemuną − Rambyno kalnas
	2

	Rambyno kalnas − Panemunė − Rambyno kalnas

(už Prūsijos karalienės Luizės tilto Panemunėje)
	4

	Šventinis Joninių plaukimas nuo Rambyno kalno
	1

	Bitėnai – Rambynas


	Vienpusis plaukimas

	Rambynas − Bitėnai
	Vienpusis plaukimas

	Vienpusio plaukimo metu yra galimybė transportuoti dviratę motorinę priemonę


	Vienpusis plaukimas


6PASTABA. Plaukimas vyksta jei surenkama ne mažesnė nei 12 asmenų grupė. Vaikams iki 6 metų – plaukimas laivu nemokamas.

4. Gido paslaugos, ekspozicijos lankymas, teatralizuotos ekskursijos, veikla kūrybinėse dirbtuvėse, prekyba leidiniais, istorine, informacine literatūra, konferencijų, edukacijų, parodų salės nuoma vykdymo/teikimo vieta/teritorija,  – Įstaigos buveinė ir pagal panaudos sutartis administruojami pastatai, Pagėgių savivaldybės teritorija ir šioje teritorijoje esančios lankytinos vietos, objektai, ekspozicijos, sakralinės vietos, išskyrus muziejus ir kitus objektus, kuriuose būtina  atitinkama akreditacija. 

5. Ekskursijų keleiviniu laivu ir laivo nuomos vykdymo teritorija/vieta – teisės aktų nustatyta tvarka laivybai priskirti vandens telkiniai arba jų dalys/vidaus vandens keliai Pagėgių savivaldybės teritorijoje/Nemuno upės ruožas Šereitlaukis-Bitėnai-Rambyno kalnas-Panemunė. Tikslius maršrutus nustato Pagėgių savivaldybės taryba. Laivo stovėjimo vieta navigacijos sezono metu – Bitėnai/Nemuno upė. 
6. Renginio moderavimo, seminarų, konferencijų, parodų ir kitų renginių vedimo, organizavimo vykdymo/teikimo vieta/teritorija yra apsprendžiama pagal užsakovo užsakymą/poreikius.
7. Esant reikiamybei paslaugas teikiantis asmuo į paslaugos teikimo vietą vyksta tarnybiniu transportu, jei tokio transporto Turizmo centras neturi - netarnybiniu automobiliu, kurio naudojimas turi būti apspręstas netarnybinių automobilių naudojimo tarnybos reikmėms tvarkos apraše.
8.  Paslaugos gali būti teikiama turizmo sezono ir ne sezono metu pavieniams asmenims, organizuotos ir ne organizuotoms grupėms, juridiniams asmenims. Paslaugas teikiančiam asmeniui sutikus, jos gali būti teikiama ir pasibaigus Turizmo centro darbo laikui, arba tada, kai Turizmo centras nedirba. Tokiu atveju asmuo rašo atitinkamą prašymą Įstaigos direktoriui dėl viršvalandinio darbo laiko apskaitos arba poilsio dienos suteikimo už darbą dirbtą nedarbo dieną. 

9. Vykdant ekskursijas keleiviniu laivu, keleivinio laivo nuomos su ekipažu paslaugas, taikoma suminė darbo laiko apskaita. Laivavedžio darbo vieta navigacijos sezono metu – Įstaigos buveinė ir vykdant išankstinių užsakymų bei susijusių atlygintinų paslaugų veiklą – laivo stovėjimo vieta.
10. Teikiant atlygintinas paslaugas kiekvienas gautas/priimtas užsakymas įtraukiamas į bendrą Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų registracijos žurnalą (1 Priedas).
11. Už pasiektus gerus veiklos rezultatus, vykdant išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų veiklą, gali būti mokamas priedas/premija arba skatinama kitomis priemonėmis. Sprendimą mokėti priedą/premiją arba skatinti kitomis priemonėmis priima Įstaigos direktorius.
III.  BILIETŲ IR KUPONŲ APSKAITA

12. Turistai/klientai/lankytojai privalo įsigyti/turėti bilietą/kuponą, kai naudojasi šiomis Turizmo centro teikiamomis mokamomis atlygintinomis paslaugomis:

12.1. Vykdant ekskursijas keleiviniu laivu pavieniams keleiviams kiekvienas ekskursijos keleivinis privalo įsigyti/turėti bilietą/kuponą. Ši nuostata netaikoma organizuotoms iš anksto šias paslaugas užsisakantiems subjektams.
12.2. Teikiant ,,Istorijos inkubatorius“ (adresas J. Bobrovskio g. 31, Vilkyškiai) ekspozicijos lankymo paslaugą kiekvienas lankytojas privalo įsigyti/turėti bilietą/kuponą. Esant organizuotai grupei, kuri iš anksto užsisako ,,Istorijos inkubatorius“ ekspozicijos lankymo paslaugą ir atsiskaito pagal išrašytą sąskaitą faktūrą, bilietai neišduodami. 
13. Turizmo centre už laivo bilietų ir ,,Istorijos inkubatorius“ bilietų apskaitą ir jų išdavimą bei pardavimą ir jų apskaitą atsakingas Turizmo centro direktorius ir/arba direktoriaus įsakymų paskirtas asmuo.
14. Turizmo centre už bilietų apskaitą ir jų išdavimą bei už bilietų pardavimą ir jų apskaitą atsakingas Turizmo centro direktorius ir/arba direktoriaus įsakymų paskirtas asmuo.
15. Įsigytų/turimų, išduotų, parduotų, sugadintų, dingusių, gražintų laivo bilietų/kuponų kiekiniai apskaitai tvarkyti naudoja bilietų/kuponų apskaitos knygą (2 Priedas), kurioje registruojami visi įsigyti/turimi, išduoti, parduoti, sugadinti, dingę, gražinti bilietai/kuponai. Bilietų apskaitos knygą ne rečiau kaip kartą per mėnesį turizmo sezono metu pildo Turizmo centro direktorius. Ne turizmo sezono metu, bilietų apskaitos knyga pildoma pagal poreikį.
16. Gavus bilietus iš spaustuvės, dokumentų blankais prekiaujančio ūkio subjekto, ar įstaigoje atspausdintus bilietus/kuponus, bilietų apskaitos knygos atitinkamose skiltyse įrašoma: data, kiekis, serija ir Nr. nuo-iki, kaina, gavėjo vardas ir pavardė, parašas.
17. Turizmo centro direktorius, išduodamas bilietus/kuponus juos parduodančiam Atskaitingam asmeniui, bilietų apskaitos knygos atitinkamose skiltyse įrašo: išduotų bilietų kiekį, serijas ir Nr. nuo-iki, kainą, Atskaitingo asmens pareigų pavadinimą, vardą ir pavardę, datą ir parašą. 
18. Bilietų/kuponų apskaitos knyga pildoma techninėmis priemonėmis arba ranka: kompiuterinėse laikmenose saugomi bilietų apskaitos knygos duomenys spausdinami mėnesio gale. Išspausdintus apskaitos knygos lapus sunumeruoja ir pasirašo Turizmo centro direktorius. Metų gale/sezono pabaigoje bilietų knygos lapai susegami į bylą ir saugomi Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.
19. Išduodamų/parduodamų bilietų kategorijos ir serija (žr. 5 lentelė)

5 Lentelė

	Kategorijos pavadinimas
	Serija

	Laivo ,,Skalva“

	Bitėnai- Rambyno kalnas (su sustojimu ir ekskursija) - Bitėnai
	Serija T (suaugusiems ir vaikams 12-17 metų)
Serija T1 (vaikams 6-11 metų)

	Bitėnai- Rambyno kalnas (be sustojimo) - Bitėnai
	Serija L (suaugusiems ir vaikams 12-17 metų)

Serija L1 (vaikams 6-11 metų)

	Bitėnai-Ragainė-Bitėnai
	Serija V (suaugusiems ir vaikams 12-17 metų)

Serija V1 (vaikams 6-11 metų)

	Rambyno kalnas-naujasis tiltas per Nemuną-Rambyno kalnas
	Serija S (suaugusiems ir vaikams 12-17 metų)

Serija S1 (vaikams 6-11 metų)

	Rambyno kalnas-Panemunė-Rambyno kalnas (už Prūsijos karalienės Luizės tilto Panemunėje)
	Serija N (suaugusiems ir vaikams 12-17 metų)

Serija N1 (vaikams 6-11 metų)

	Šventinis Joninių plaukimas nuo Rambyno kalno
	Serija J (suaugusiems ir vaikams 12-17 metų)

Serija J1 (vaikams 6-11 metų)

	Bitėnai-Rambynas
	Serija BR (suaugusiems ir vaikams 12-17 metų)

Serija BR1 (vaikams 6-11 metų)

	Rambynas - Bitėnai
	Serija RB (suaugusiems ir vaikams 12-17 metų)

Serija RB1 (vaikams 6-11 metų)

	Kuponas
	Serija K

	,,Istorijos inkubatorius“

	,,Istorijos inkubatorius“ ekspozicijos lankymas bilietai
	Serija R (vaikams, moksleiviams, studentams, pensininkams)

Serija E (suaugusiems) 

Serija F (ikimokyklinio amžiaus vaikai)

Serija Z (Neįgaliesiems ir juos lydintiems asmenims)

	,,Istorijos inkubatorius“ ekspozicijos lankymas su gidu iki 15 asmenų lietuvių kalba (lankymo bilietas įskaičiuotas) bilietai
	Serija G (vaikams, moksleiviams, studentams, pensininkams)

Serija B (suaugusiems) 

Serija D (ikimokyklinio amžiaus vaikai, neįgaliesiems ir juos lydintiems asmenims)

	,,Istorijos inkubatorius“ ekspozicijos lankymas su gidu iki 15 asmenų užsienio kalba (lankymo bilietas įskaičiuotas) bilietai
	Serija A (vaikams, moksleiviams, studentams, pensininkams)

Serija M (suaugusiems) 

Serija P (ikimokyklinio amžiaus vaikai, neįgaliesiems ir juos lydintiems asmenims)

	Kuponas
	Serija Z


20. Skirtingos kainos bilietai turi būti registruojami skirtingose vienos (bendros) bilietų apskaitos knygos dalyse/eilutėse, kiekvienoje iš jų nurodant bilieto kiekį, seriją ir Nr. nuo-iki, kainą.
21. Turizmo centro direktorius remdamasis bilietų/kuponų apskaitos knygos duomenimis (jei mėnesio eigoje buvo suteiktos atlygintino paslaugos) pildo bilietų panaudojimo ataskaitą (3 Priedas). Atitinkamose ataskaitos skiltyse įrašoma: data, gautų bilietų serija ir Nr. nuo-iki, kiekis vnt., kaina eurais; parduotų bilietų data, serija ir Nr. nuo-iki, kiekis vnt., kaina eurais, suma eurais, likutis; gautų, bet nepanaudotų bilietų (sugadinti, dingę, gražinti) serijos Nr. nuo-iki, kiekis vnt.; atskaitingo asmens vardo pirma raidė, pavardė, data ir parašas. 
22. Turizmo centre už kuponų suteikimą atsakingas Turizmo centro direktorius, kuris įsakymu nurodo kuponų suteikimo priežastį/is, tikslinę grupę, kiekį, kuponų galiojimo laiką. Pagrindinės kupono suteikimo priežastys – reprezentacija, siekiant populiarinti Pagėgių krašto turizmo išteklius, lankytinus objektus; projektinė veikla, tarpinstitucinio bendradarbiavimo stiprinimas.
21.1. Kuponai organizacijoms/įstaigoms suteikiami išimtinais atvejais gavus raštišką organizacijoms/įstaigoms prašymą, kuriame nurodomas prašymo pagrindas (reprezentacijos, bendradarbiavimo stiprinimo, projektinės veiklos pagrindu), kiekio poreikis, planuojamas laikas ir data. Prašymas gali būti tenkinamas arba netenkinamas. Svarbiausias vertinimo kriterijus – finansinė įstaigos padėtis ir galimybės.
23. Bilietų/kuponų dingimo ar praradimo atveju surašomas bilietų/kuponų dingimo aktas, kuriame nurodoma bilieto serija ir Nr. nuo-iki, kiekis, kaina, suma, dingimo ar praradimo priežastis ir Turizmo centro direktoriaus ir/arba atskaitingo asmens parašas. Duomenys įtraukiami į bilietų/kuponų apskaitos knygą.
24. Sugadinti laivo bilietai/kuponai pažymimi užrašu „Sugadinta“ ir ant jų pasirašo Turizmo centro direktorius ir/arba atsakingas asmuo. Surašomas sugadintų laivo bilietų/kuponų aktas, kuriame nurodoma bilieto serija ir Nr. nuo-iki, kiekis, kaina, suma, priežastis ir Atskaitingo asmens parašas. Duomenys įtraukiami į Laivo bilietų/kuponų apskaitos knygą.
25. Klientų grąžinti bilietai/kuponai turi būti įforminami grąžinimo aktu, kuriame nurodoma bilieto/kupono serija ir Nr. nuo-iki, kiekis, kaina, suma, gražinimo priežastis Turizmo centro direktoriaus ir/arba Atsakingo asmens parašas. Duomenys įtraukiami į bilietų/kuponų apskaitos knygą. Grąžintus nepanaudotus bilietus/kuponus galima išduoti kitam atskaitingam asmeniui, išskyrus tuos grąžintus bilietus, kurie objektyviai nebegalės būti parduoti. 
26. Sugadintus, klientų grąžintus ir nepanaudotus bilietus Turizmo centras saugo Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

IV. IŠANKSTINIŲ UŽSAKYMŲ IR SUSIJUSIŲ ATLYGINTINŲ PASLAUGŲ APSKAITA

27. Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų apmokėjimo formos: grynųjų pinigų priėmimas į kasą pildant pinigų priėmimo kvitus, išankstinio apmokėjimo sąskaita faktūra, sąskaita faktūra, atsiskaitymas išankstine banko mokėjimo kortele (Visa, Master).
28. Kiekvienas gautas/priimtas užsakymas privalo būti įtrauktas į Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų registracijos žurnalą (1 Priedas), kuriame nurodoma:  paslaugų teikėjo pavadinimas, eilės numeris, paslaugos pavadinimas, preliminari trukmė arba maršrutas, užsakymo priėmimo data, užsakymo vykdymo data, preliminarus laikas nuo-iki, vieta, užsakovas, preliminarus keleivių/dalyvių skaičius, mokama suma arba taikomas tarifas eurais, pastabos, iš viso suteikta paslaugų suma. Kompiuterinėse laikmenose saugomi registracijos žurnalo duomenys spausdinami mėnesio gale. Išspausdintus žurnalo lapus atitinkamoje vietoje pasirašo Turizmo centro direktorius ir/arba direktoriaus įsakymų paskirtas atsakingas asmuo.

29. Kiekvienas gautas/priimtas užsakymas privalo atitikti šios Tvarkos II skyriaus Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų kategorijas ir reikalavimus.

30. Bilietas, atitinkantis šioje Tvarkoje nustatytus reikalavimus, yra grynųjų pinigų priėmimo dokumentas. Bilietas po jo pardavimo suteikia jį įsigijusiam asmeniui teisę pasinaudoti biliete nurodyta paslauga ir įrodo paslaugos pardavimo ūkinės operacijos įvykdymą. Bilietai parduodami tik tame objekte, kuriame paslauga yra teikiama, o už bilietų pardavimą atsakingas direktoriaus įsakymų paskirtas asmuo.
31. Kiekviename biliete/kupone turi būti nurodyta: paslaugų teikėjo pavadinimas, bilieto, t.y. paslaugos, už kurią atsiskaitoma pagal bilietus, pavadinimas ir kaina su PVM, bilieto serija, šaknelės ir kontrolės vieta. Bilieto ir jo šaknelės serijos numeris privalo sutapti. Bilieto antroje pusėje dedama speciali Turizmo centro žyma (pridedama pavyzdinė bilietų/kuponų forma 7-8 Priedai). 
32. Atsiskaitymo būdai už paslaugas:

31.1. Už teikiamas atlygintinas paslaugas užsakovas/klientas gali atsiskaitant iš anksto, prieš įsigyjant bilietą, iš karto po paslaugos suteikimo/gavimo. Vėliau po paslaugos suteikimo/gavimo galima atsiskaityti tik tada kai tai yra apspręsta raštiškai arba po mažos vertės pirkimo apklausos procedūrų Turizmo centras yra pasirenkamas kaip paslaugos teikėjas.
31.1.1. Už teikiamas atlygintinas paslaugas užsakovui/klientui atsiskaitant iš anksto, Turizmo centro direktorius/buhalteris/teisę turintis asmuo išrašo išankstinio apmokėjimo sąskaitą faktūrą, kuri elektroninėmis priemonėmis, paštu ar tiesiogiai pateikiama užsakovui/klientui.
31.1.2. Už teikiamas atlygintinas paslaugas užsakovui/klientui atsiskaityti po paslaugos suteikimo galima: bankiniu pavedimu, išankstinio mokėjimo banko kortele (Visa, Master), grynais pinigais.

· Atsiskaitant bankiniu pavedimu Turizmo centro direktorius/buhalteris/teisę turintis asmuo išrašo sąskaitą faktūrą, kuri elektroninėmis priemonėmis, paštu ar tiesiogiai pateikiama užsakovui/klientui.
·  Atsiskaityti išankstinio mokėjimo banko kortele užsakovas/klientas gali adresu J. Bobrovskio g. 31, Vilkyškiai (,,Istorijos inkubatorius“).
· Atsiskaitant grynais pinigais Turizmo centro direktorius/buhalteris/teisę turintis asmuo priimti grynus pinigus, užpildo pinigų priėmimo kvitą, kuris tiesiogiai pateikiamas užsakovui/klientui.
33. Vėliau po paslaugos suteikimo/gavimo galima atsiskaityti tik bankiniu pavedimu pagal Turizmo centro išrašytą sąskaitą faktūrą.
34. Finansinių dokumentų įforminimas:
33.1. Sąskaitoje faktūroje nurodoma: serija, sąskaitos numeris, data, pardavėjo rekvizitai (pavadinimas, kodas, adresas), pirkėjo rekvizitai (pavadinimas, kodas, adresas), prekės, turto ar paslaugos pavadinimas, mato vnt., kiekis, kaina, suma, bendra suma, papildoma informacija, suma žodžiais. Sąskaita faktūra išrašoma dviem egzemplioriais – pirmas paslaugos gavėjui, antras – paslaugos teikėjui. Sąskaitą faktūrą pasirašo Turizmo centro direktorius/buhalteris arba direktoriaus įsakymų paskirtas atsakingas asmuo – laivo kapitonas (pridedama pavyzdinė forma 4 Priedas). 
33.1.1. Visos Turizmo centro išrašytos sąskaitos faktūros yra registruojamos. Už jų registraciją atsakingas Turizmo centro direktorius/buhalteris. Tuo atveju, kai einamųjų kalendorinių metų pabaigoje už suteiktas paslaugas užsakovas/klientas nėra atsiskaitęs, išrašomas skolų suderinimo aktas.
33.2. Už teikiamas atlygintinas paslaugas užsakovai/klientui atsiskaitant grynais pinigais Turizmo centro direktorius/buhalteris/teisė turinti asmuo (įsakymų paskirtas atsakingas asmuo),  privalo grynųjų pinigų priėmimą į kasą įforminti pildydamas pinigų priėmimo kvitus kiekvieną kartą paslaugos suteikimo. Kasos pajamų orderis yra grynųjų pinigų priėmimo dokumentas, tačiau užsakovui/klientui pageidaujant, gali būti išrašoma ir sąskaita faktūra. Pinigai saugojami Turizmo centro seife.
33.2.1. Pinigų priėmimo kvitai išduodami pagal griežtos atskaitomybės dokumentų registracijos žurnalą (5 priedas). Už pinigų priėmimo kvitų išdavimą yra atsakingas Turizmo centro direktorius ir/arba buhalteris.
33.2.2. Pinigų priėmimo kvite nurodoma: paslaugų teikėjo pavadinimas, įm. kodas, serija, orderio numeris, data, suma, iš ko priimta (ūkio subjekto pavadinimas, pinigus mokančio asmens pareigos, vardas, pavardė, parašas), ūkinės operacijos ar ūkinio įvykio turinys, suma žodžiais, jei reikia nurodomi dokumentai, kurių pagrindu priimami į kasą pinigai. Kvitą pasirašo asmuo, turintis teisę priimti grynuosius pinigus (pridedama pavyzdinė forma 6 Priedas). 
33.2.3. Sugadinti pinigų priėmimo kvitai pažymimi užrašu „Sugadinta“ ir ant jų pasirašo Turizmo centro direktorius ir/arba atsakingas asmuo. Surašomas sugadintų pinigų priėmimo kvitų aktas. 
33.2.4. Visi Turizmo centro pinigų priėmimo kvitai yra registruojami. Už jų registraciją atsakingas Turizmo centro buhalteris.
33.2.5. Pinigai įnešami į Turizmo centro atsiskaitomąją sąskaitą sekančiai:

33.2.5.1. Į Turizmo centro Šiaulių banko išduotą ,,Business debit“ kortelę.

33.2.5.2. Turizmo centro banke (Šiaulių bankas).

33.2.6. Už pinigų įnešimą atsakingas Turizmo centro direktorius ir/arba direktoriaus įsakymų paskirtas atsakingas asmuo. Pinigai įnešami ne rečiau kaip kartą per mėnesį. Tačiau jei surinkta grynų pinigų suma viršiją 2000,00 eurų, jie privalo būti įnešti į banką nedelsiant. 
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Už Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų naudojimo ir apskaitos kontrolę atsakingas Turizmo centro direktorius. 

Susipažinau ir sutinku

________________________________

(pareigos, vardas, pavardė)

________________________________

(parašas, data)                                                  

Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų naudojimo ir apskaitos tvarkos aprašo 

1 Priedas
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	ViEŠOJI ĮSTAIGA

,,Pagėgių KRAŠTO TURIZMO ir verslo INFORMACIJOS CENTRAS“

Pagėgių savivaldybės viešoji įstaiga, Šereikos g. 5-3, LT- 99254 Vilkyškių mstl. Pagėgių sav., mob. 865618551, el.p.: ticpagegiai@gmail.com. Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 302698770




Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų registracijos žurnalas 20__m. Nr. _
	Eil. Nr.
	Paslaugos pavadinimas
	Preliminari trukmė arba maršrutas
	Užsakymo priėmimo data
	Užsakymo vykdymo data, preliminarus

laikas nuo-iki, vieta
	Užsakovas
	Preliminarus keleivių/dalyvių

skaičius
	Mokama suma arba taikoma tarifas eurais 
	Pastabos

	x mėnuo

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	Iš viso suteikta paslaugų, suma:
	
	


	Registracijos žurnalą užpildė 

_________________________________

(pareigų pavadinimas)

_________________________________

(parašas)

________________________

(vardas ir pavardė)

_________________________________

(data
	Suderinta

_________________________________

(pareigų pavadinimas)

_________________________________

(parašas)

_________________________________

(vardas ir pavardė)

_________________________________

(data)
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7 Priedas
PAVYZDINĖ 

VŠĮ ,,PAGĖGIŲ KRAŠTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS“

LAIVO BILIETŲ/KUPONŲ FORMA

Pirmoji bilieto pusė

	Serija  X  Nr. 0000X

ŠAKNELĖ 
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PAGĖGIŲ KRAŠTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS
  Pažintinės, poilsinės kelionės

BILIETAS

Kaina      X €

Serija X Nr. 0000X
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Bilietą saugoti iki plaukimo pabaigos
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	KONTROLĖ 


	Serija  X  Nr. 0000X

ŠAKNELĖ 
	[image: image7.jpg]


PAGĖGIŲ KRAŠTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS

  Pažintinės, poilsinės kelionės

BILIETAS

Kaina      X €                                                   KUPONAS

          Nr. x

Serija K Nr. 0000X

Bilietą saugoti iki plaukimo pabaigos


MARŠRUTAS: XXX
Trukmė – x val.    Leistinas asmenų skaičius – x

Kupono galiojimo laikas – x

Būtina išankstinė registracija +37065618551,  www.visitpagegiai.lt
	KONTROLĖ 


	
Antra bilieto/kupono pusė
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7 Priedas
PAVYZDINĖ 

VŠĮ ,,PAGĖGIŲ KRAŠTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS“

,,ISTORIJOS INKUBATORIUS“ BILIETŲ/KUPONŲ FORMA
Pirmoji bilieto pusė

	Serija  X  Nr. 0000X

ŠAKNELĖ 
	Istorijos inkubatorius Pagėgių krašte 


BILIETAS

Kaina      Z € 
Serija X Nr. 0000X 
Bilietą saugoti iki ekspozicijos lankymo pabaigos


	KONTROLĖ 


	Serija  X  Nr. 0000X

ŠAKNELĖ 
	    Istorijos inkubatorius Pagėgių krašte
BILIETAS

Kaina      Z €                                                   KUPONAS

          Nr. x

Serija X Nr. 0000X

Bilietą saugoti iki ekspozicijos lankymo pabaigos


Trukmė – x val.    Leistinas asmenų skaičius – x

Kupono galiojimo laikas – x

Būtina išankstinė registracija +37065618551,  www.visitpagegiai.lt
J. Bobrovskio g. 31, Vilkyškiai LT-99254, Pagėgių savivaldybė
	KONTROLĖ 



	
Antra bilieto/kupono pusė
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2 Priedas

VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ 302698770

(ūkio subjekto pavadinimas ir kodas)

BILIETŲ APSKAITOS

K N Y G A
20​​___ m. ​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________ d. 
	Turimi/gauti bilietai
	Išduoti bilietai
	Parduoti bilietai

	Data
	Serija ir Nr. nuo-iki
	Kiekis
vnt.
	Kaina

eurais
	Direkto-riaus parašas
	Serija ir Nr. nuo-iki
	Kiekis vnt.
	Kaina

eurais
	Atskaitingas asmuo

parašas ir data
	Data
	Serija ir Nr. nuo-iki
	Kiekis
vnt.
	Kaina

eurais
	Suma

eurais
	Likutis
	Sugadinti/dingę
	Gražinti

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17 

	
	Serija x Nr. 
	
	
	
	Serija x Nr. 
	
	
	
	
	Serija x Nr. 
	
	
	
	
	
	

	
	............
	
	
	
	.........
	
	
	
	
	......
	
	
	
	
	
	

	Iš viso:
	
	
	
	
	
	
	
	
	Iš viso:
	
	
	
	
	
	
	

	
	Serija x Nr. 


	
	
	
	Serija x Nr. 
	
	
	
	
	Serija x Nr. 
	
	
	
	
	
	

	
	.........
	
	
	
	..........
	
	
	
	
	...........
	
	
	
	
	
	

	.
	Iš viso pajamų:

	
	

	Turimi kuponai
	Išduoti kuponai
	Panaudoti kuponai
	

	Serija ir Nr. nuo-iki
	Data
	Kiekis
vnt.
	Direkto-riaus parašas
	Serija ir Nr. nuo-iki
	Data
	Kiekis
vnt.
	Gavėjo vardas, pavardė
	Panaudoti
	Nepanaudoti
	Sugadinti/dingę
	

	Serija x Nr.
	
	
	
	Serija KxNr.
	
	
	
	Serija x Nr.
	
	
	


VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ie verslo informacijos centras“

 direktorius                                                                                                  ___________________                                      __________________

                                                                                                                                                          ( parašas)                                              (Vardas ir pavardė)                                                                             
20___m. __________________d.
Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų naudojimo ir apskaitos tvarkos aprašo 

3 priedas

VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ 302698770

(ūkio subjekto pavadinimas ir kodas)

BILIETŲ PANAUDOJIMO
ATASKAITA

20_ m. ________________ d.

	Gauti bilietai
	Parduoti bilietai
	Gauti, bet nepanaudoti bilietai
	Atskaitingo asmens vardo pirma raidė, pavardė, parašas, data

	
	
	Sugadinti


	Dingę


	Gražinti


	

	Data
	Serija ir Nr. nuo-iki
	Kiekis

vnt.
	Kaina

eurais
	Data
	Serija ir Nr. nuo-iki
	Kiekis

vnt.
	Kaina

eurais
	Suma

eurais
	Likutis
	Serijos Nr.  nuo-iki 
	Kiekis

vnt.
	Serijos Nr.  nuo-iki
	Kiekis

vnt.
	Serijos Nr.  nuo-iki
	Kiekis

Vnt.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	Serija x Nr. 
	
	
	
	Serija x Nr.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.........
	
	
	
	.........
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Serija x Nr. 


	
	
	
	Serija x Nr. 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........
	
	
	
	.........
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.........
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Iš viso gauta:
	Iš viso parduota:
	Iš viso:


	Serija x Nr. 
	
	
	Serija x Nr. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Serija x Nr. 


	
	
	Serija x Nr. 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Iš viso pajamų:
	
	
	
	
	
	
	
	


VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ direktorius                                                                                                                               
                                                                                                                                                                                                    ( parašas)                                                            (Vardas ir pavardė)                                                                             20___m. __________________d.

Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų naudojimo ir apskaitos tvarkos aprašo 

4 Priedas 
	
 SĄSKAITA FAKTŪRA



	

	 
	 
	 
	 
	 
	Serija
	TIC
	Nr.00000x
	
	 
	 
	 
	 
	 

	20_ m.                          mėn.      d.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	Pardavėjo rekvizitai
	 
	Pirkėjo rekvizitai

	Pavadinimas
	VšĮ “Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“
	 
	Pavadinimas/vardas , pavardė
	

	 
	
	 
	 

	Kodas
	302698770
	 
	Kodas 

	Adresas
	Vilkyškiai, Pagėgių savivaldybė
	 
	Adresas
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Prekės, turto ar paslaugos pavadinimas
	 
	Mato vnt.
	Kiekis
	Kaina
	Suma

	
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Iš viso
	

	Papildoma informacija
	 
	
	

	
	 
	 
	

	
	
	Bendra suma EUR
	

	

	

	(asmens, pasirašiusio dokumentą, pareigos, vardas, pavardė, parašas)

	 


	
 SĄSKAITA FAKTŪRA



	

	 
	 
	 
	 
	 
	Serija
	TIC
	Nr.00000x
	
	 
	 
	 
	 
	 

	20_ m.                          mėn.      d.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	Pardavėjo rekvizitai
	 
	Pirkėjo rekvizitai

	Pavadinimas
	VšĮ “Pagėgių krašto turizmo  ir verslo informacijos centras“
	 
	Pavadinimas/vardas , pavardė
	

	 
	
	 
	 

	Kodas
	302698770
	 
	Kodas  

	Adresas
	Vilkyškiai, Pagėgių savivaldybė
	 
	Adresas
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Prekės, turto ar paslaugos pavadinimas
	 
	Mato vnt.
	Kiekis
	Kaina
	Suma

	Laivo nuoma
	 
	val.
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Iš viso
	

	Papildoma informacija
	 
	
	

	
	 
	 
	

	
	
	Bendra suma EUR
	

	

	   

	(asmens, pasirašiusio dokumentą, pareigos, vardas, pavardė, parašas)

	 


Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų naudojimo ir apskaitos tvarkos aprašo 

5 Priedas
	[image: image2.jpg]PAGEGIAI






	ViEŠOJI ĮSTAIGA

,,Pagėgių KRAŠTO TURIZMO ir verslo INFORMACIJOS CENTRAS“

Pagėgių savivaldybės viešoji įstaiga, Šereikos g. 5-3, LT- 99254 Vilkyškių mstl. Pagėgių sav., mob. 865618551, el.p.: ticpagegiai@gmail.com. Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 302698770




Griežtos atskaitomybės dokumentų registracijos žurnalas
	Eil. Nr.
	Pinigų priėmimo kvitų serija
	Pinigų priėmimo kvitų numeriai nuo...iki
	Išdavimo data
	Atskaitingo asmens vardas, pavardė, parašas, data

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ direktorius    

20___m. __________________d.    

                                                                                         ( parašas)              (Vardas ir pavardė)                                                                                                                                                                                                                         
Turizmo centro išankstinių užsakymų ir susijusių atlygintinų paslaugų naudojimo ir apskaitos tvarkos aprašo 

6 Priedas

PAVYZDINĖ 

VŠĮ ,,PAGĖGIŲ KRAŠTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS“

PINIGŲ PRIĖMIMO KVITO FORMA

PAJAUSK





PATIRK








PAMATYK





PAJAUSK





PATIRK








PAMATYK





Atrask





 Mob. +370 656 18 551 


www.visitpagegiai.lt        ticpagegiai@gmail.com





Šereikos g. 5-3, Vilkyškiai LT-99254 


Vilkyškių seniūnija, Pagėgių savivaldybė





Pagėgių





kraštą !











Interaktyvi laisvalaikio ir pramogų erdvė








PAJAUSK





PATIRK








PAMATYK





Interaktyvi laisvalaikio ir pramogų erdvė








PAJAUSK





PATIRK








PAMATYK











Atrask





 Mob. +370 656 18 551 


www.visitpagegiai.lt        ticpagegiai@gmail.com





J. Bobrovskio g. 31, Vilkyškiai LT-99254 


Vilkyškių seniūnija, Pagėgių savivaldybė





Pagėgių





kraštą !
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