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JONAVOS RAJONO VAIKŲ GLOBOS NAMŲ KASININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I  SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Jonavos rajono vaikų globos namų kasininko pareigybė priskiriama kvalifikuotų darbininkų grupei. 

2. Pareigybės lygis - C
3. Pareigybės pavaldumas - kasininkas yra pavaldus Jonavos rajono vaikų globos namų direktoriui.
II  SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Kasininkas turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:
4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnysis išsilavinimas ar specialųjį vidurinį išsilavinimą įgyta iki 1995 metų arba baigęs specialiuosius kursus pagal nustatytą programą.

4.2. vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais ir buhalterinės apskaitos įstatymu, biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos organizavimo taisyklėmis bei kitais, su buhalterinės apskaitos tvarkymu susijusiais teisės aktais, vaikų globos namų nuostatais, vaikų globos namų finansinės apskaitos politika, darbo tvarkos taisyklėmis, direktoriaus įsakymais ar kitais tvarkomaisiais dokumentais ir šiuo pareigybės aprašymu.

4.3. išmanyti teisės aktus, reglamentuojančius buhalterinę apskaitą.

4.4. žinoti kasos dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles.

4.5. mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis, buhalterinės apskaitos programa. 

4.6. Kasininkas turi žinoti (išmanyti):

4.6.1. aukštesniųjų ir kitų institucijų nutarimus, įsakymus, kitus metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojančius kasos operacijas;

4.6.2. kasos ir bankų dokumentų formas;

4.6.3. piniginių lėšų priėmimo, išdavimo, apskaitos ir laikymo taisykles.

4.6.4. kaip forminti įplaukų ir išlaidų dokumentus;

4.6.5. vaikų globos namams nustatytus kasos grynųjų pinigų limitus;

4.6.6. jų saugumo užtikrinimo taisykles;

4.6.7. kaip tvarkyti kasos knygą ir sudaryti kasos ataskaitas;

4.6.8. elektroninės bei skaičiavimo technikos eksploatacijos taisykles;

4.6.9. kasos darbo organizavimo pagrindus;

4.6.10. darbo įstatymus;

4.6.11.  vaikų globos namų vidaus darbo taisykles;

4.6.12. darbo saugos taisykles ir normas.

4.7. Nesant kasininkui (atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka įstaigos direktoriaus įsakymu paskirtas asmuo. Šis asmuo įgyja atitinkamas teises ir yra atsakingas už tai, kad minėtos pareigos būtų atliekamos kokybiškai ir laiku.
III  SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Kasininkas yra materialiai atsakingas asmuo ir rūpinasi vaikų globos namų grynųjų pinigų apskaita, apsauga ir išdavimu. 

6. Kasininkas skiriamas ir atleidžiamas direktoriaus įsakymu.

7. Priima, išduoda ir saugo pinigines lėšas, vykdo jų apskaitą, laikydamasis taisyklių, užtikrinančių jų saugumą.
8. Formina dokumentus ir nustatyta tvarka gauna pinigines lėšas reikalingas globojamų (rūpinamų) vaikų, darbuotojų poreikių tenkinimui.
9. Pagal įplaukų ir išlaidų dokumentus tvarko kasos knygą.
10. Tikrina ar atitinka faktinės piniginės lėšos su likučiu kasos knygoje.
11. Sudaro kasos ataskaitas.
12. Rūpestingai elgiasi su jam patikėtomis vertybėmis; 

13. Imasi visų įmanomų priemonių jam patikėtų piniginių lėšų saugumui užtikrinti bei žalai išvengti.

14. Laiku praneša vaikų globos namų administracijai apie visas aplinkybes, galinčias sukelti pavojų jam patikėtų vertybių saugumui.

15. Niekur ir niekada neatskleidžia jam žinomų žinių apie vertybių saugojimo operacijas, jų išvežimą, pervežimą, apsaugą, signalizaciją ir tarnybinius pavedimus, susijusius su kasa.

16. Pagal kompetenciją vykdo atskirus savo tiesioginio vadovo pavedimus, nurodymus. 
17. Kasininkas turi teisę:

17.1. susipažinti su vaikų globos namų sprendimų projektais, susijusiais su jo veikla;

17.2. teikti pasiūlymus susijusio su šiame pareigybės aprašyme numatytų funkcijų tobulinimu; 

17.3. asmeniškai ar vaikų globos namų administracijos pavedimu užklausti struktūrinius padalinius ir specialistus informacijos ir dokumentų, reikalingų jo funkcijoms vykdyti;

17.4. reikalauti iš vaikų globos namų administracijos, centralizuotos buhalterinės apskaitos specialistų pagalbos vykdant savo pareigas ir teises;

17.5. kasininkas gali turėti kitų teisių, nustatytų Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teisės aktuose.
18. Kasininkas atsako:

18.1. už nustatytos grynųjų pinigų sumos laikymą nustatytoje vietoje;

18.2. už teisingą ir savalaikį kasos dokumentų įforminimą;

18.3. už savalaikį ir teisingą kasos inventorizavimą, tvarkingų visos kasos ir kitų parengtų ir pasirašytų, pagal funkcijas priklausančių, buhalterinių dokumentų įforminimą ir užpildymą;

18.4. už jam deleguotų funkcijų, numatytų šiame pareigybės aprašyme, netinkamą vykdymą ar nevykdymą, atsako pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo kodeksą, vaikų globos namų darbo tvarkos taisykles Lietuvos Respublikos nustatyta tvarka.

18.5. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos administracinį, baudžiamąjį bei civilinį kodeksus.

18.6. už padarytą materialinę žalą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo bei civilinį kodeksus.                       
__________________

Parengė  direktorė  Emilija  Markucevičienė

Susipažinau ir sutinku

_______________________________________

(kasininko vardas, pavardė parašas)
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