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VISAGINO ,,VERDENES* GIMNAZIJOS
KASININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Visagino ,,Verdenés* gimnazijos kasininko pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms
batinas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija, grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai atlikti gimnazijos piniginiy 1éSy, apskaitos ir apsaugos
operacijas pagal Kasos aparato naudojimo taisykles, saugoti grynuosius pinigus ir juos perduoti
inkasatoriui pagal pasirasytg inkasacijos paslaugy teikimo sutart;.

4. Kasininkas yra pavaldus maitinimo padalinio vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI KASININKUI

5. Kasininko pareigybei keliami reikalavimai:

5.1. ne mazesné kaip dvejy mety darbo patirtis panasioje veiklos srityje;

5.2. geb¢jimas dirbti su kasos aparatu;

5.3. lietuviy kalbos mokéjimas (jos mokéjimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy kalbos
mokeéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus).

6. Kasininkas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.2. kaip priimti ir apskaityti grynuosius pinigus;

6.3. piniginiy zenkly patikrinimo budus;

6.4. dirbti kompiuteriu;

6.5. i8klausyti ir gauti sveikatos Ziniy patikrinimo ir pirmosios pagalbos pazyméjimus;

6.6. saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos reikalavimus.

7. Kasininkas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais,
Visagino savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
direktoriaus, Svietimo, kultliros, sporto ir valstybinés kalbos kontrolés skyriaus vedéjo jsakymais,
gimnazijos nuostatais;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais gimnazijos veikla reglamentuojanciais dokumentais.

111 SKYRIUS
KASININKO FUNKCIJOS

8. Kasininkas atlieka $ias funkcijas:

8.1. atlieka grynyjy pinigy priémimo bei iSdavimo, jy apskaitos operacijas, vadovaudamasis
Grynyjy pinigy operacijy uz maitinimo paslaugas tvarkos aprasu, klientui i§duoda kasos kvita;

8.2. pildo kasos knyga ir lygina faktinj piniginiy léSy kieki su likuc¢iu kasos knygoje;

8.3. atlieka kontrolinj piniginiy 1éSy perskaic¢iavimg kas 15 kalendoriniy dieny;

8.4. priimdamas pinigines 1¢Sas tikrina piniginiy zenkly tikruma;



8.5. siekdamas uztikrinti jam patikéty grynyjy pinigy sauguma bei iSvengti zalos, baiges darba
pinigines léSas laiko seife, laiku praneSa maitinimo padalinio vadovui apie visas aplinkybes, galincias
sukelti pavojy jam patikéty vertybiy saugumui;

8.6. ne reciau kaip kartg per 3 ménesius dalyvauja grynyjy pinigy kasos inventorizacijoje;

8.7. imasi priemoniy, kad i§vengty triilkumy, neteiséty piniginiy €Sy apskaitos pazeidimy;

8.8. du kartus per ménes] perduoda grynuosius pinigus inkasavimo tarnybos darbuotojams
laikydamasis Grynyjy pinigy operacijy uz maitinimo paslaugas tvarkos apraso reikalavimy;

8.9. laikosi darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos,
reikalavimy, pagal grafika tikrinasi sveikata;

8.10. vykdo kitus teisétus maitinimo padalinio vadovo nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Kasininkas, jtargs ar pastebéjgs Zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius 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 patyCias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

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

10. Kasininkas jtares ar pastebéjes patyc€ias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas praneS§img:

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

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis
(tévus (globejus riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycCias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija).

V SKYRIUS
KASININKO ATSAKOMYBE

11. Kasininkas atsako uz:

11.1. tinkama piniginiy léSy gavimo ir iSdavimo operacijy atlikima;

11.2. gauty grynyjy pinigy sauguma;

11.3. grynyjy pinigy inkasavima;

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

11.5. darbo drausmés pazeidimus, nustatytos kompetencijos virsijimg ar piktnaudziavima;

11.6. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

11.7. saZiningg ir savalaikj savo pareigy atlikima;

11.8. patikétos informacijos i§saugojima.

12. Uz darbo pareigy pazeidimus ir netinkamg pareigy vykdyma bei padaryta materialing ir
nematerialing zalg kasininkas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



