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I. BENDROJI DALIS

1. Palangos senosios gimnazijos apskaitininkas kasininkas yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: apskaitininkas kasininkas priskiriama C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansine — buhalterine
apskaita, uztikrinti finansiniy — tkiniy operacijy teisétuma.

4. Pavaldumas: apskaitininkas kasininkas pavaldus Gimnazijos vyriausiajam
buhalteriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Apskaitininko kasininko kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1. asmuo, turintis pradinj profesinj iSsilavinima, ar (baigta) vidurinj bendra
i$silavinimg ir/ar specialigja parengtj pagal nustatytg programa.
6. Apskaitininkas kasininkas turi Zinoti ir iSmanyti:
6.1. jstaigos veiklos sritis; P,
6.2. jstaigy nuostatus, jsakymus ir kitus istatyminius bei normatyvinius aktus,
susijusius su Gkinés ir finansinés organizacijos veiklos analize ir apskaita
6.3. Zinoti Lietuvos Respublikos teises aktais reglamentuotas kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykles ir jy laikytis;
6.4. Zinoti piniginiy Zenkly patikrinimo budus;
0.5. buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus
6.6. pirminiy apskaitos skyriy dokumenty formas ir kaip jas pildyti;
6.7. kaip apskai¢iuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas;
6.8. darbo organizavimo pagrindus;
0.9. darbo jstatymy pagrindus;
6.10. darbo tvarkos taisykles;
6.11. darbo saugos taisykles ir normas:
6.12. tarnybinio etiketo reikalavimus:
6.13. internetinés bankininkystés principus;
6.14. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo,
apskaitos pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);
6.15. prekiy pirkimo — pardavimo ikines operacijy atlikimo ir registravimo
apskaitos registruose tvarka;
6.16. inventorizacijos atlikimo tvarka.
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7. Apskaitininkas kasininkas privalo vadovautis:

7.3. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.4. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy istaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.7. darbo tvarkos taisykléemis;

7.8. darbo sutartimi;

7.9. Siuo pareigybés aprasymu;

7:10. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (isakymais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Apskaitininkas kasininkas atlieka $ias funkcijas:
8.1. saziningai ir kvalifikuotai vykdo apskaitininko kasininko veikla ir sprendia visus
klausimus pagal suteiktas jai teises;
8.2. wvykdo wvyr. buhalterio nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlicka
nesudétingus atskirus buhalterinés apskaitos skai¢iavimus;
8.3. priima ir kontroliuoja pirmine inventoriaus ir medziagy dokumentacija ir sudaro
ataskaitines suvestines;
8.4. besalygiskai laikosi Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy reikalavimy;
8.5. uztikrina, kad piniginés lé3os bty priimamos ar i¥duodamos tik tinkamai
iforminant tokias operacijas;
8.6. jnesa ir i§ima i3 banko pinigines lésas i§ istaigos saskaity banke;
8.7. pildo kasos knyga, tikrina faktiSka pinigy suma su kasos knygoje nurodytais
likudiais;
8.8. veda iSraSyty sgskaity-faktary registrg, kasos pajamy ir i§laidy orderiy registracijos
zurnalg;
8.9. dalyvauja inventorizuojant pinigines léSas, mokymo priemones, mazavertj ir
ilgalaikj turta, veda jy apskaita, tikrina jy nurasymo teisinguma;
8.10. buhalterine apskaita tvarko (suveda visas pirkimo, pardavimo sgskaitas faktiiras) i
buhalterinés apskaitos programa ,,Finas® ir internetinés bankininkystés biidu jas apmoka;
8.11. sudaro nemokamo maitinimo dalines ataskaitas:
8.12. apskaiCiuoja ir surafo darbuotojy komandiruo¢iy ir prekiy pirkimo pagal
atskaitingus asmenis avansines apyskaitas ir jas apmoka internetinés bankininkystés badu.
8.13. dalyvauja jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti.
8.14. vykdo nesudétingus atskiry buhalterinés apskaitos skyriy skai¢iavimus;
8.15. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai biity forminami teisingai, ruosia juos
skai¢iavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;
8.16. vykdo atskirus tiesioginio vadovo tarnybinius pavedimus;
8.17. tinkamai saugo esancius buhalterinius dokumentus, jstaigoje nustatyta tvarka juos
perduoda archyvui;
8.18. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo $iuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;
8.19. uztikrina informacijos slaptuma;
8.20. nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigos vadovui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visg turima dokumentacijy, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant
perdavimo — priémimo aktu.



IV. ATSAKOMYBE

10. Apskaitininkas kasininkas atsako uz:

9.1, neteisétai tvarkoma finansing — buhalterine apskaitg, ne laiku pateikiama arba
klaidingg buhaltering apskaita;

9.2. savo pareigy netinkama vykdyma ar nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa;

9.3. nesvary ir netvarka darbo vietoje;

9.7. nekokybiska ir nesavalaikj savo pareigy atlikima;

9.8. patikéty materialiniy vertybiy nesaugojima;

9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy nesilaikyma;

9.8. uZ padaryta materialine 7ala pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei
civilinj kodeksus.

10. Apskaitininkas kasininkas u? savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos Istatymy nustatyta tvarka.

L1. Apskaitininkas kasininkas uZ darbo drausmes paZeidimus gali biiti traukiamas
drausminén atsakomybeén. Drausmine nuobauda skiria Senosios gimnazijos direktorius.




