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ŠAKIŲ JAUNIMO KŪRYBOS IR SPORTO CENTRO
KASININKO  PAREIGYBĖS APRAŠYMAS Nr.11
I SKYRIUS
 PAREIGYBĖ
1. Šakių rajono savivaldybės jaunimo kūrybos ir sporto centro kasininko pareigybė priskiriama kvalifikuotų darbuotojų pareigybių grupei, kurioms būtinas ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas ir (ar) įgyta profesinė kvalifikacija.
2. Pareigybės lygis : kasininko pareigybė priskiriama C lygio pareigybei.
3. Pareigybės paskirtis: tinkamai organizuoti įstaigos kasos darbą.
4. Pavaldumas:kasininkas pavaldus centro buhalteriui.
II SKYRIUS

 SPECIALŪS  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5.Kasininkas privalo:
5.1.Žinoti Lietuvos Respublikos teisės aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo ir 

operacijų atlikimo taisykles ir jų laikytis;

5.2. Žinoti buhalterijos dokumentų įforminimo tvarką bei reikalavimus, būti susipažinusiam su įmonės nustatyta dokumentų atidavimo į archyvą tvarka;

5.3. Žinoti piniginių ženklų patikrinimo būdus;

5.4. Žinoti įmonės piniginių lėšų gabenimo bei saugojimo tvarką ir jos laikytis;

5.5. Sugebėti savarankiškai organizuoti įmonės kasos darbą;

5.6. Laikytis saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elekrosaugos reikalavimų;
5.7. Mokėti dirbti kompiuteriu;

5.8. Neplatinti informacijos, laikomos įmonės komercine ar tarnybine paslaptimi;

5.9. Nuolat gilinti buhalterinės apskaitos žinias, kelti profesinę kvalifikaciją;

5.10. Tausoti įmonės nuosavybę;

5.11. Savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisės aktais, įstaigos nuostatais, darbo sutartimi, šiuo pareigybės aprašymu, direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis, jei įstaigos aktai neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams;
6. Asmenį skiriant į kasininko pareigas ar atleidžiant iš jų, sudaromas kasos ( dokumentų bei piniginių lėšų) perdavimo – priėmimo aktas.

7. Kasininkas privalo pasirašytinai susipažinti  su Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo taisyklėmis, nuolat sekti jų pakeitimus bei papildymus;
8. Kasininkas atsakinga už tai, kad būtų  atliekamos tik teisėtos kasos operacijos, kad jos būtų įformintos reikalaujama tvarka;

9. Pagrindinė kasininko pareiga – tiksliai bei laikantis kasos darbo taisyklių atlikti piniginių lėšų priėmimo bei išdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas.

III SKYRIUS
ŠIAS  PAREIGAS  EINANČIO  DARBUOTOJO  FUNKCIJOS
11. Organizuoti nepriekaištingą įmonės kasos darbą.

11.1. Besąlygiškai laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintų Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo taisyklių  reikalavimų;

11.2. Užtikrinti, kad piniginės lėšos būtų priimamos ar išduodamos tik tinkamai įforminant tokias operacijas;
11.3. Atlikti šias kasos operacijas:

11.3.1. atlikti kontrolinį piniginių lėšų perskaičiavimą;

11.3.2. išrašyti ir pasirašyti kasos pajamų ir išlaidų orderius bei kitus oiperacijų apskaitos dokumentus;

11.3.3. mokėti dirbti kasos aparatu.

11.4. Įnešti ir išimti pinigines lėšas iš įstaigos sąskaitų bankuose.

11.5. Kasos pajamų ir išlaidų dokumentų pagrindu pildyti kasos knygą, apskaičiuoti kasos likutį, tikrinti faktišką pinigų sumos atitikimą kasos knygoje užfiksuotiems likučiams.

11.6. Parengti kasos ataskaitą, užtikrinti ataskaitinių duomenų teisingumą.
11.7. Kasininkas, atlikdamas savo pareigas, privalo kontroliuoti:

11.7.1. pateikiamų įgaliojimų, asmens tapatybę patvirtinančių dokumentų autentiškumą;

11.7.2. pateikiamų piniginių ženklų tikrumą.

11.8. Įstaigos direktoriaus nustatyta tvarka dalyvauti kasos inventorizacijoje.
11.9. Tinkamai saugoti jo žinioje esančius   buhalterinius dokumentus, įstaigoje nustatyta tvarka perduoti juos archyvui;
11.10. Laikytis saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų;

11.11. Laikyti paslaptyje komercinę ir tarnybinę įstaigos informaciją;

11.12. Buhalteriui turi teikti  nuolatinę informaciją apie atliekamus darbus, aptarnaujamų asmenų nusiskundimus;

11.13. Baigus darbą, užrakinti pinigines lėšas seife;

11.14. Nutraukus darbo santykius, įstaigai perduoti visą dokumentaciją, materialines bei pinigines lėšas, perdavimo faktą  įforminant atskiru aktu.

11.15. Vykdyti kitus, susijusius su tiesioginėmis kasininko pareigomis, buhalterio nurodymus.

12. Gavus įstaigos direktoriaus ar buhalterio nurodymą atlikti Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimams prieštaraujančius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, raštu paaiškinant atsisakymo motyvus. Tolesnis buhalterio reikalavimas vykdyti ankstesnį nurodymą kasininką atleidžia nuo galimos teisinės atsakomybės už tokio nurodymo įvykdymą.

13. Nepriimti  vykdyti dokumentų ir atsisakyti atlikti piniginių lėšų išdavimą, jei dokumentai įforminti pažeidžiant įstaigos nustatytą tvarką ar tokie veiksmai akivaizdžiai kenktų įmonės interesams. Tokiu atveju kasininkas privalo nedelsiant informuoti raštu  buhalterį ir  vykdyri raštiškus jo nurodymus.
14. Tikrinti, ar pateikti dokumentai užpildyti teisingai.

IV SKYRIUS
PAREIGYBĖS  ATSAKOMYBĖ

15. Kasininkas asmeniškai išrašydama ar pasirašydama dokumentus, Lietuvos Respubli

kos teisės aktų nustatyta tvarka atsako už juose esančių  duomenų tikrumą bei ūkinės operacijos teisėtumą. 

16. Kasininkas atsako už visas atliktas kasos operacijas, pažeidžiančias Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius įstaigų kasos veiklą, išskyrus tuos atvejus, kai jis atsisakė vykdyti vadovo ar buhalterio nurodymus ir juos raštu informavo  apie tokių veiksmų neteisėtumą.

17. Kasininkas visiškos materialinės atsakomybės sutarties pagrindu materialiai atsako už  piniginių lėšų priėmimo ir išdavimo teisingumą.
18. Kasininkas  materialiai atsako už visų jo priimtų pinigų saugumą ir visus įmonės patirtus nuostolius, atsiradusius dėl kasininkės kaltos veiklos.

19. Už komercinės ar tarnybinės paslapties atskleidimą kasininkas traukiamas drausminėn atsakomybėn. Drausminę nuobaudą kasininkui skiria įstaigos direktorius.
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