PATVIRTINTA

Radviliskio pagalbos Seimai centro
direktoriaus 2023 m. kovo 29 d.
isakymu Nr. V-80

RADVILISKIO PAGALBOS SEIMAI CENTRO
APSKAITININKO - KASININKO PAREIGYBES APRASYMAS
| SKYRIUS.
PAREIGYBE

1. Radviliskio pagalbos Seimai centre (toliau - Centras) apskaitininkas - kasininkas
dirba pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés grupé - Specialistai.

3. Pareigybés lygis - B.

4. Pareigybés paskirtis - organizuoti materialaus ir nematerialaus ilgalaikio turto,
inventoriaus, atsargy ir kity medziagy buhaltering apskaitg, vykdyti kasos pinigy priémimo ir
iS8davimo operacijas, teikti Sias ataskaitas vyr. finansininkui.

5. Pareigybés pavaldumas - Centro vyr. finansininkui.

6. Apskaitininkg - kasininka j pareigas vyriausiojo finansininko teikimu skiria ir jj at-

leidZia Centro direktoriaus jsakymu. RaSyting darbo sutartj su darbuotoju sudaro Centro direktorius.

SPECIALUS REIKALAVIMAI gI:SSlI’fIIS?JIUGSAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Apskaitininkas - kasininkas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. Turéti ne mazesnj, kaip aukstesnjjj buhalterinj (ekonominj) issimokslinimg, ne
mazesne kaip 1 mety finansinés apskaitos darbo patirtj;

7.2. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus ir Kitus teisés
aktus, reglamentuojan¢ius biudzeto sandarg ir finansing apskaita, LR VieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatyma, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(VSAFAS), teisés aktus reglamentuojancius kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo
taisykles ir jy laikytis;

7.3. moketi dirbti kompiuteriu taip pat ir buhalterinés apskaitos programa;

7.4. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy;

7.5. vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Centro jstatais, darbo sutartimi,
Siais nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, jei Centro aktai nepriestarauja

Lietuvos Respublikos teisés aktams.



SIAS PAREIGAS EINANCIO DQL%}I(J\(GF;I(;JJSO FUNKCIJOS IR UZDAVINIAI

8. Uztikrinti, kad piniginés 1éSos biity prilmamos ar iSduodamos tik tinkamai jformi-
nant tokias operacijas.

9. Parengti kasos ataskaita, uztikrinti ataskaitiniy duomeny teisinguma.

10. Vyriausiajam finansininkui teikti nuolating informacija apie atliekamus darbus.

11.Vykdyti kitus, susijusius su tiesioginémis apskaitininko - kasininko pareigomis, vy-
riausiojo finansininko nurodymus.

12. Besalygiskai laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy reikalavimy.

13.Vykdyti ilgalikio materialaus ir nematerialaus turto gavimo, nura§ymo ir
iSlaidavimo apskaitg,vesti analiting apskaitg pagal atskirus darbuotojus, atsakingus uz turta.

14. Vykdyti atsargy: 2010001 ,,Medziagy ir Zaliavy jsigijimo savikaina”, ,,Maisto
produkty jsigijimo savikaina,”,,Kuro, degaly, tepaly jsigijimo savikaing” ir ,,Kitas medziagas”.

15. 2020001 ,,Ukinio inventoriaus jsigijimo savikaina” gavimo apskaita, veda ikinio
inventoriaus analiting apskaitg pagal atskirus uz jj atsakingus darbuotojus.

16. Vykdyti atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis apskaitg.

17. Registruoti apskaitos vidaus dokumentus.

5 IV SKYRIUS
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18. Pagrindiné apskaitininko - kasininko pareiga:
18.1. Tiksliai bei laikantis kasos darbo taisykliy atlikti piniginiy 1éSy priémimo bei is-
davimo, apskaitos ir apsaugos operacijas;
18.2. organizuoti nepriekaistinga centro kasos darba;
18.3. atlikti kontrolinj piniginiy &8y perskai¢iavima, iSrasyti ir pasirasyti kasos paja-
my ir i$laidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos dokumentus;
18.4. pagal tinkamai jformintus dokumentus jmonés darbuotojams ar Kitiems asme-
nims i§mokeéti kitas jiems priklausancias lésas;
18.5. jnesti ir iSimti pinigines 1ésas i$ jmonés saskaity bankuose;
18.6. kasos pajamy ir islaidy dokumenty pagrindu pildyti kasos knyga, apskai¢iuoti ka-
sos likutj, tikrinti faktiska pinigy sumos atitikima kasos knygoje uzfiksuotiems likuc¢iams;
18.7. kontroliuoti pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinanciy dokumenty
autentiskuma, pateikiamy piniginiy zenkly tikruma;

18.8. Centro direktoriaus nustatyta tvarka dalyvauti kasos inventorizacijoje;



18.9. tinkamai saugoti jo zinioje esancius buhalterinius dokumentus, Centro nustatyta
tvarka juos perduoti Centro archywvui;

18.10. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy;

18.11. laikyti paslaptyje komercing ir tarnybing Centro informacija;

18.12. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos pro-
graminés jrangos nenaudoti neteisétai;

18.13. neplatinti informacijos, laikomos Centro komercine ar tarnybine paslaptimi;

18.14. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesing kvalifikacija;

18.15. nutraukus darbo santykius, jmonei perduoti visg dokumentacija, materialines bei

pinigines 1ésas, perdavimo fakta jforminant atskiru aktu.

) V SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

19. Apskaitininkas - kasininkas turi teisg:

19.1. Isduodant ar priimant pinigines lésas, reikalauti asmens tapatybe patvirtinancio
dokumento;

19.2. nepriimti dokumenty ir atsisakyti isduoti pinigines 1ésas, jei dokumentai jforminti
pazeidziant Centro nustatyta tvarka ar tokie veiksmai akivaizdziai kenkty Centro interesams;

19.3. tikrinti, ar pateikti dokumentai uzpildyti teisingai;

19.4. gavus Centro direktoriaus, vyriausiojo finansininko nurodyma atlikti Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu pa-

aiSkinant atsisakymo motyvus.

5 VI SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

20. Apskaitininkas - kasininkas atsako uz:

20.1. Asmeniskai iSrasydamas bei pasirasydamas dokumentus, Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka atsako uz juose esanciy duomeny tikrumga bei tikinés operacijos teisétu-
ma};

20.2. uz visas atliktas kasos operacijas, pazeidziancias Lietuvos Respublikos teisés ak-
tus, reglamentuojancius jmoniy kasos veikla, i§skyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti vadovo
ar vyriausiojo buhalterio nurodymus ir juos rastu informavo apie tokiy veiksmy neteisétuma;

20.3. visiskos materialinés atsakomybés sutarties pagrindu materialiai atsako uz pinigi-
niy 1éSy priémimo ir isdavimo teisinguma;

20.4. materialiai atsako uz visy jo priimty pinigy sauguma ir visus jmonés patirtus

nuostolius, atsiradusius dél kasininko kaltés;



20.5. uz komercinés ar tarnybinés paslapties atskleidimag apskaitininkas-kasininkas
traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

20.6. atsakingas uz tai, kad buty atliekamos tik teisétos buhalterinés apskaitos
operacijos susijusios su jo pareigybe, kasos operacijos, kad jos bty jformintos reikalaujama tvar-
ka;

20.7. uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobaudg apskaitininkui-kasininkui skiria Centro direktorius vyriausiojo finansininko

sialymu.

Parengé
(pareigos, vardas, pavardé)

(parasas, data)
SusipaZzinau ir sutinku
(pareigos, vardas, pavardé)

(parasas, data)
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