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KASININKO PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Panevézio r. Raguvos gimnazijos kasininko pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms
butinas ne zemesnis Kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija, grupei.

2. Pareigybés lygis: kasininkas priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai atlikti jstaigos piniginiy 1éSy, apskaitos ir apsaugos
operacijas pagal kasos apskaitos taisykles.

4. Kai darbuotojas atostogauja arba, kai jo néra darbe dél kity pateisinamy priezasciy, jo
pareigas atlieka Kkitas tiesioginio vadovo paskirtas darbuotojas.

5. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
gimnazijos vyr. buhalteriui ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Kasininkas turi iSmanyti:

6.1. Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykles bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius kasos operacijas

6.2. kaip jforminti operacijas ir organizuoti grynyjy apyvartg gimnazijoje;

6.3. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

6.4. kaip priimti ir apskaityti grynuosius pinigus;

6.5. finansinés atskaitomybés sudarymo tvarka ir terminus;

6.6. kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

6.7. Siuolaikines skaiCiavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atlickant
apskaitos skai¢iavimo darbus ir 1 finansinés veiklos analizes;

6.8. rastvedybos pagrindus;

6.9. dirbti kompiuteriu su buhalterinés apskaitos programomis;

6.10. privalo iSklausyti ir gauti sveikatos Ziniy patikrinimo ir pirmosios pagalbos
pazymeéjimus;

6.11. isklausyti saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos kursus;

7. Kasininko pareigas einantis asmuo privalo biiti sgZiningas, kruopstus, pareigingas.

8. Kasininkg priimant j darba, su juo sudaroma rasytiné visiSkos materialinés atsakomybés
sutartis.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Kasininkas atlieka $ias funkcijas:

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

9.2. apskaito grynuosius pinigus, laiku ir tinkamai uZregistruoja su tuo susijusias visas
buhalterinés apskaitos operacijas;

9.3. nustatyta tvarka jformina reikiamus dokumentus padedant grynuosius pinigus
gimnazijos sgskaity bankuose;

9.4. buhalterinés apskaitos informacingje sistemoje tvarko kasos knyga pagal kasos iplauky
ir i§laidy dokumentus;



9.5. lygina faktinj piniginiy lésy kiekj su likuciu kasos knygose;

9.6. vadovaudamasis Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis
buhalterinés apskaitos informacin¢je sistemoje sudaro kasos operacijy ataskaitg (kasininko
apyskaitg).

9.7. priimdamas pinigines 1¢Sas kontroliuoja pateikiamy asmens tapatybe patvirtinanciy
dokumenty, jgaliojimy autentiSkuma, piniginiy Zenkly tikruma.

9.8. siekdamas uztikrinti jam patikéty grynyjy pinigy sauguma bei iSvengti zalos, pinigines
1¢sas laiko seife, laiku pranesa vyr. buhalteriui, direktoriui apie visas aplinkybes, galin¢ias sukelti
pavojy jam patikéty vertybiy saugumui.

9.9. nustatyta tvarka, bet ne reCiau kaip kartg per ménesj, dalyvauja kasos inventorizacijoje,
laikosi grynyjy pinigy inventorizavimo reikalavimy.

9.10. wvykdo kitus nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti gimnazijos
strateginiai tikslai.

9.11. imasi priemoniy, kad i§vengty trikumy, neteiséty piniginiy 1ésy apskaitos pazeidimy.

9.12. pagal grafika tikrinasi sveikatg.

9.13. laikosi darbo tvarkos taisykliy.

9.14. vykdo kitus gimnazijos vadovo teisétus nurodymus.

10. Kasininkas, gaves direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo susijusios
operacijos prieStarauja jstatymams apie tai informuoja direktoriy rastu. Tokiu atveju visa
atsakomybé uz neteisétos operacijos atlikima tenka direktoriui.

11. Kasininkas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc¢ias, smurta:

11.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

11.2.  primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

11.3. informuoja patyrusio patycCias, smurta mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

11.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galincius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

12. Kasininkas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
praneSima:

12.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

12.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob¢jus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

12.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

12.4. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

IV. ATSAKOMYBE

13. Kasininkas atsako uz:

13.1. tinkamg piniginiy léSy ir vertybiniy dokumenty gavimo ir iSdavimo operacijy
atlikima;

13.2. vz tiksly ir teisingg apskaitos dokumenty pildyma bei i§saugojima;

13.3. uz vedamos apskaitos teisinguma ir uz gimnazijai padarytus nuostolius;

13.4. saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

13.5. teisingg darbo laiko naudojima;

13.6. dél jo kaltés padarytus jstaigai materialinius ir nematerialinius nuostolius.

13.7. priimty susitarimy laikymasi ir vykdyma.


http://www.draugiskasinternetas.lt/

13.8. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;
13.9. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;
13.10. patikétos informacijos iSsaugojima;
11. Kasininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma bei padaryta materialing ir
nematerialing zalg atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
12. Kasininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.




