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KASININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Tvrw

priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2.Pareigybés lygis: kasininkas priskiriamas C lygio pareigybei.

3.Pareigybés paskirtis: tiksliai bei laikantis kasos darbo taisykliy atlikti piniginiy 1éSy priémimo
bei i8davimo, apskaitos ir apsaugos operacijas.

4.Pavaldumas: kasininkas, atlikdamas kasos operacijas, pavaldus gimnazijos vyriausiajam
buhalteriui.

5.Kai kasininko néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ir pn$.), jo pareigas
laikinai eina kitas gimnazijos vadovo jsakymu skirtas darbuotojas.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6.Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

6.1.Turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima ir (ar) igyta profesine kvalifikacija, nekeliant
reikalavimy darbo stazui;

6.2.zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo taisykles ir jy laikytis;

6.3.zinoti buhalteriniy dokumenty jforminimo tvarka bei reikalavimus, biiti susipaZinusiam su
gimnazijos nustatyta dokumenty atidavimo j archyva tvarka;

6.4.zinoti piniginiy Zenkly patikrinimo biidus;

6.5.zinoti gimnazijos piniginiy 1€Sy gabenimo bei saugojimo tvarka bei jos laikytis;

6.6.sugebeti savarankiSkai organizuoti kasos operacijy atlikima;

6.7.mokéti dirbti kompiuteriu;

6.8.tausoti gimnazijos nuosavybe;

7.Kasininkas vadovautis:

7.1.Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

7.3.darbo tvarkos taisyklémis;

7.4.darbo sutartimi;

7.5.8iuo pareigybés aprasymu;

7.6.kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8.Kasininkas atlicka Sias funkcijas:

8.1.tiksliai bei laikantis Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy atlicka
piniginiy léSy priémimo bei iSdavimo, apskaito ir apsaugos operacijas;

8.2.uztikrina, kad piniginés léSos biity priimamos ar iSduodamos tik tinkamai jforminant tokias
operacijas;



8.3.atlieka kontrolinj piniginiy 1éSy perskai¢iavima, tvarko kasos operacijy apskaitos dokumentus;
8.4.kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskai¢iuoja kasos likutj, tikrina
faktiska pinigy sumos atitikima kasos knygoje uzfiksuotiems likuc¢iams;

8.5.parengia kasos ataskaita, uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

8.6.atlikdamas kasos operacijas, privalo kontroliuoti pateikiamy piniginiy Zenkly tikruma;
8.7.gimnazijos vadovo nustatyta tvarka dalyvauja kasos inventorizacijose;

8.8.gimnazijos vyriausiajam buhalteriui teikia nuolating informacija apie atliekamus darbus;
8.9.baigus darbg, uzrakina pinigines 1€sas ir dokumentus seife;

8.10.tikrina patalpy, kur saugomi pinigai, sauguma;

8.11.nutraukus darbo santykius, gimnazijai perduoda visag dokumentacija, materialines bei pinigines
1ésas, perdavimo faktg jformina atskiru aktu;

8.12.vykdo kitus gimnazijos vyriausiojo buhalterio nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Kasininkas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg:

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

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

9.3. raStu informuoja patyrusio paty€ias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

10.kasininkas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas praneSima:
10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy paty€iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galin€ius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity€iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skai¢iy ir
kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patyCias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patyc€ias kibernetinéje erdveje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11.Kasininkas atsako uz:

11.1.atlikdamas kasos operacijas, asmeniSkai pasiraSydamas dokumentus, Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka atsako uz juose esanciy duomeny tikrumg bei iikinés operacijos
teisétuma;

11.2.uz visas atliktas kasos operacijas, pazeidZiancias Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius kasos veiklg, iSskyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti gimnazijos vadovo
ar gimnazijos vyriausiojo buhalterio nurodymus ir juos rastu informavo apie tokiy veiksmy
neteisétuma;

11.3.visiskos materialinés atsakomybés sutarties pagrindu uz piniginiy 1éSy priémimo ir i§davimo
teisinguma;

11.4.uz visy priimty pinigy saugumg ir visus teismo patirtus nuostolius, atsiradusius dé¢l kasininko
veiklos;

11.5.teisingg darbo laiko naudojima.

11.6.darbo drausmés pazeidimus;

11.7.zala, padaryta gimnazijai, dél savo kaltés ar neatsargumo;


http://www.draugiskasinternetas.lt/

11.8.darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy vykdyma.
12.Kasininkas uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Kasininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

Parengé gimnazijos direktoré Danuta Zuzo

Susipazinau ir sutinku

(kasininko vardas, pavardé, parasas)
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