PATVIRTINTA

Ignalinos rajono Svietimo ir Sporto paslaugy
centro direktoriaus

2025 m. balandzio 22 d. jsakymu Nr. VV-90

APSKAITININKO - KASININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Jstaigos apskaitininkas — kasininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2 . Ignalinos rajono $vietimo ir sporto paslaugy centro (toliau — Centras) apskaitininko — kasininko
pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

3. Pareigybés lygis — C. Pareigybés kodas —431111.

4. Apskaitininkas — kasininkas pavaldus vyr. finansininkui, atskaitingas Centro direktoriui. | darba
prilma ir i§ pareigy atleidzia Centro direktorius. Apskaitininkas — kasininkas laikinai atlieka
vyriausio finansininko darbus jo atostogy, ligos ar komandiruotés laikotarpiu.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. specialus vidurinis ar ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas arba apskaitininko profesiné
kvalifikacija;

5.2. mokéti naudotis Siuolaikine technika ,rySio priemonémis (MS Word, MS Exel, MS
Outlook, Internet Exploler ir kt.) ir darbo su informacinémis technologijomis jgtidZiai;

5.3. moketi dirbti buhalterinés apskaitos programomis;

5.4. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj apskaitos, kasos operacijy vedimo srityse

5.5. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Apskaitininkas — kasininkas turi zinoti:

6.1. Centro struktirg, darbo organizavimo

principus;

6.2. Centro veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.3. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lieianCig buhaltering apskaita, darbo
santykius ir dokumenty valdyma, buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

6.4. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos pastovumo,
piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

6.5. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.6. samaty rengimo principus;

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros saugos reikalavimus.

7. Apskaitininkas — kasininkas rivalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy
sauga ir sveikata;

7.3. Centro darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. Centro nuostatais;

7.5. kitais Centro lokaliniais dokumentais, Siuo pareigybés aprasymu, (jsakymais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. atlieka piniginiy 1éSy ir vertybiniy popieriy priémimo, apskaitos tikrinimo, iSdavimo ir
apsaugos operacijas pagal kasos apskaitos taisykles visai jstaigai nustatytai veiklai.

8.2. tvarko Centro visy grynyjy pinigy apskaitg, priima ir iSduoda grynus pinigus i§ kasos, kasos
aparato ar bankinio korteliy skaitytuvo. Gavus grynus pinigus, iSraSo kasos pajamy ir islaidy
orderius, tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygose nurodytiems likuc¢iams, veda kasos
knygas. ISraSo gautoms pajamoms kasoje ar apmokamoms bankiniu pavedimu, korteliy skaitytuvu
saskaitas faktiiras ir juos registruoja DVS ,,Deka Office ir jas kelti | Saskaity administravimo
bendrajg informacing sistemg ,,SABIS®;

8.3. ISrasyti saskaitas faktiiras ir vykdyti iSraSyty saskaity faktiiry uz jstaigos suteiktas paslaugas
patikrinima su moké&jimas. Jei klientas per nustatyta laika delsia atsiskaityti, siysti priminimus
elektroniniais laiSkais, telefoniniais skambuciais dél biitino sgskaity apmokéjimo ir visais kitais
budais bendrauti su pirkéjais jy atsiskaitymo klausimais. Parengti apie susidariusius debitoriniu,
kreditorinius jsiskolinimus i$ buhalterinés programos aktus ir juos i$siysti pirkéjams suderinti;

8.3. 1 kasos knyga jraSo gautas pinigy sumas ir iSlaidas, tikrina faktiSkus pinigy likucius su kasos
knygoje nurodytais likuciais, jformina kasos ataskaitg. Kasos pajamy ir islaidy orderius jkelia j
DVS ,,Kontora®;

8.4. teikia iSraSomuy PVM saskaity faktiry registrus VMI administravimo sistemos i.SAF
posistemyje;

8.4. kontroliuoja jgaliojimy ir kity dokumenty autentiSkuma, tikrina ar nepadirbti pinigai;

8.5. registruoja kelionés lapus;

8.6. vykdo grieztos atskaitomybés blanky pajamy — i§laidy apskaitg ir juos inventorizuoja;

8.7. i8duoda biireliy vadovams ir treneriams pinigy priémimo kvitus, tikrina jy teisingg atsiskaityma
su kasa;

8.8. atlieka pinigy priémimo kvity inventorizacija ir su biireliy vadovais, treneriais jformina jy
nuraSymo aktus;

8.9. veda pajamy — i$laidy apskaitg pagal mokamus biirelius;

8.10. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius, darbuotojy darbo grafikus;

pildo iSrasyty ir apmokéty saskaity suvesting;

8.12. israso atsargy perdavimo ir priémimo aktus, iSduoda nemokama literatlirg ir priemones, veda
medziagy sandélio apskaitos knyga. Vykdo Centro atsargy saskaity gavimo ir iSlaidavimo apskaitg ,
veda analiting apskaita buhalterinéje programoje ir parengia atsargy turto pajamavimo, nuraSymo
aktus ir juos tikrina;

8.13. dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy léSy, grieztos atskaitomybés blanky
inventorizacijoje, tvarko jos apskaitg ir parengia inventorizacijos aktus. Inventorizacijos aktus po
atliktos inventorizacijos jkelia j DVS ,,Deka Office* ;

8.14. vykdo mokiniy duomeny bazés sistemos valdymo administratoriaus funkcijas.

8.15. patikrina ir patvirtina Ignalinos rajono gimnazijy atsiystus elektroninius mokiniy
pazyméjimus, juos spausdina, priskiria blanko numerj ir formuoja ataskaita;

8.16. dalyvauja jstaigoje sudaromy komisijy bei darbo grupiy veikloje;

8.17. vykdo kitas direktoriaus jsakymais ir vyriausiojo finansininko teisétais nurodymais paskirtas
funkcijas;

8.18. tinkamai saugo apskaitos dokumentus, formuoja buhalterines bylas pagal patvirtintg jstaigos
dokumentacijos plang;

8.19. dalyvauja rengiant vidaus dokumentus finansy ir apskaitos klausimais;

8.20. saugo konfidencialig informacija.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Apskaitininkas —kasininkas atsako uz:

9.1. patikéty pareigy saziningg ir tiksly vykdyma;

9.2. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.3. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.4. teisingg darbo laiko naudojima;

9.5. materialing Zalg, padarytg Ignalinos rajono Svietimo ir sporto paslaugy centrui dél savo kaltés ar
neatsargumo pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj kodeksus;

9.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros saugos reikalavimy
vykdyma.

10. Apskaitinikas — kasininkas uz savo pareigy nevykdymag ar netinkamg vykdymg atsako
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(data) (paraSas) vardas, pavardé)



