PATVIRTINTA

VieSosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika
vyriausiojo gydytojo 2025 m. lapkri¢io 26 d.
jsakymu Nr.

VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO POLIKLINIKA
FINANSU TARNYBOS
KASININKAS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Viesosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika (toliau — Jstaiga) Finansy tarnybos
(toliau — Tarnybas) kasininko (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy
grupei.

2.  Pareigybés pavaldumas — $ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
Tarnybos vadovui.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti atsikaitymus grynaisiais pinigais ir kasos aparatu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1 Moketi dirbti skaitmeniniu kasos aparatu;

4.2 buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais norminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais finansing apskaitg ir vieSojo sektoriaus atskaitomybe;

4.3 mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai
reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy duomeny
bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais;

4.4  7ino banknoty apsaugos priemones;

4.5 iSmanyti dokumenty rengimo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

4.6 moketi kaupti, sisteminti, valdyti ir apibendrinti gautg informacija bei rengti iSvadas,
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy

kalba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:
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5.1 dirba kasos aparatu bei priimti atsiskaitymus banko kortele uz jstaigoje teikiamas
paslaugas;

5.2 priima atsiskaitymus pagal Jstaigos vadovo jsakymais nustatyta tvarkg ir paslaugy
ikainius;

5.3 priima apmokéjimg kasos aparate nurodyti, paslaugos uz kurig mokama, koda, kaina,
paslaugg teiksiancCio ar teikusio padalinio kodg, jeigu priimamas moke¢jimas uz medicinines
paslaugas, nurodyti paslaugos gavéja ir jo ambulatorinés kortelés numer;;

5.4 priima banknotus tik juos patikrinus banknoty skaitytuvu,

55 kiekvienam asmeniui sumokéjusiam uz paslaugas iSduoda kasos aparato kvitg;

5.6 pildo kasos aparato dokumentus ir kasos knyga;

5.7 nustatyta tvarka inkasuoja pinigus i$ kasos aparato ir kasos;

5.8 kiekvieno ménesio pabaigoje kartu su jstaigos vadovo jsakymu sudaryta komisija
atlieka gryny pinigy patikrinimg kasoje ir surasyti grynyjy pinigy patikrinimo kasoje akta;

5.9 pagal nustatytg tvarka iSraso visus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimy apskaitos
dokumentus (pardavimy ataskaitas, aktus, saskaitas faktiiras ir kt.);

5.10 grieztai laikosi Kasos aparaty naudojimo taisyklémis, patvirtintomis Valstybinés
mokesciy inspekcijos prie Lietuvos Respublikos Finansy ministerijos virSininko 2003 m. rugséjo 18
d. jsakymu Nr. V-255 , D¢l kasos aparaty naudojimo taisykliy patvirtinimo*;

5.11 uztikrina, kad faktinis piniginiy 1éSy kiekis kasos aparate ir kasoje atitikty kasos
operacijy apskaitos dokumentuose ir kasos knygoje uzfiksuota piniginiy 1ésy likutj;

5.12 imasi visy jmanomy priemoniy jam patikéty piniginiy 1éSy saugumui uztikrinti bei zalai
iSvengti;

5.13 laiku pranesa tiesioginiam vadovui apie visas galimas aplinkybes, galinCias sukelti
pavojy jam patikéty piniginiy 1€Sy saugumui;

5.14 sugedus kasos aparatui, nedelsiant informuoja Istaigos vadovo jsakymu uz kasos
aparato darba paskirtg atsakingg asmenj;

5.15 planuoja ir organizuoja savo darbg, asmeniSkai atsakyti uz paskirty uzduociy bei
pavedimy jvykdyma laiku;

5.16 tiesioginio vadovo teikimu ir Jstaigos vadovo pavedimu pavaduoja kitg struktiirinio
padalinio darbuotoja;

5.17 dirba su jstaigoje jdiegtomis informacinémis sistemomis ir jgyvendina naujas
informacijas technologijas jstaigoje;

5.18 kiekvienais metais susistemina ir sutvarko priskirtos srities dokumenty bylas pagal
patvirtinta dokumentacijos plang ir perduoda jas j archyva teisés akty nustatyta tvarka;

5.19 uztikrina tkiniy operacijy teisétumg ir tinkama apskaitos dokumenty jforminimg teisés

akty nustatyta tvarka;



3

5.20 vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio, tiesioginio
vadovo ar [staigos vadovo pavedimus tam, kad biity jgyvendinti jstaigos uzdaviniai ir funkcijos;

5.21 pagal patvirtintg grafika pasitikrina sveikata;

5.22 nutraukus darbo sutart] ar perkeliant j kitas pareigas (net jeigu yra paskirtas
pavaduojantis asmuo), uztikrina darby testinuma ir teisés akty nustatyta tvarka darbus perduoda

pasirasant darby perdavimo-priémimo aktg.

V. DARBUOTOJO TEISES

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

6.1 teikti pasiiilymus buhalterinei apskaitai gerinti ir tobulinti, pirminei apskaitai tvarkyti,

materialiniy vertybiy ir piniginiy 1€Sy saugumui uztikrinti;

6.2 vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tarnybos vadovui apie visus einant savo
pareigas iSaiskintus triikumus ir sitilyti biidus, kaip juos $alinti;

6.3 nepriimti i§ jstaigos struktiiriniy padaliniy vadovy ar atskiry darbuotojy klaidingy,
neaiskiy, su braukymais ir iStaisymais pirminiy apskaitos dokumenty, pareikalauti juos
1Staisyti ir, esant nesutarimams, apie tai pranesti tarnybos vadovui;

6.4 reikalauti, kad pirminiai apskaitos dokumentai biity pateikiami laiku ir be klaidy;

6.5 reikalauti, kad buhalteriné apskaita buity kompiuterizuota, kad buty jdiegtos naujausios

kompiuterinés programos.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Finansy tarnybos apskaitininkas tiesiogiai pavaldus Tarnybos vadovui.

VII SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:
8.1 Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kity
teises akty laikymasi;
8.2 vieSosios jstaigos jstaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, finansy kontrolés taisykliy
laikymasi;
8.3 darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos teisés akty reikalavimy laikymasi;

8.4 asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos teisés akty laikymasi;
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8.5 etikos ir deontologijos taisykliy laikymasi su darbuotojais ir pacientais;
8.6 vieSosios jstaigos turto, darbo priemoniy tausojimo, jy naudojimy tik darbo tikslais;

8.7 uz savo pareigy netinkamg vykdymga darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos teisés akty

nustatyta tvarka.

SusipaZinau

(Darbuotojo parasas, data)



