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I. PAREIGYBĖ
1. Kasininko pareigybė priskiriama 4 (ketvirtai) grupei.
2. Pareigybės lygis – C.
3. Pareigybės paskirtis – tvarkyti vaikų tėvų už išlaikymą ikimokyklinėje įstaigoje, darbuotojų maitinimo mokesčių apskaitą.
4. Kasininkas yra tiesiogiai pavaldus vyr. buhalteriui.

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5.  Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: būtinas ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas ir (ar) įgyta profesinė kvalifikacija. Kasininkas savarankiškai gali dirbti asmuo ne jaunesnis, kaip 18 metų, pasitikrinęs sveikatą, išklausęs įvadinį darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinį ir darbo vietoje instruktažus, higienos įgūdžių; susipažinęs su elektros saugos reikalavimais.

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1.  į darbą atvyksta blaivus, darbe nevartoja alkoholio, narkotinių bei toksinių medžiagų (nerūko);
6.2. užtikrina jam pavestų užduočių įgyvendinimą;
6.3.  tvarko apskaitą ir atsiskaito  vyr. buhalteriui pavestoje srityje;
6.4.  laikosi saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektros saugos, darbo tvarkos taisyklių, darbuotojų darbo ir poilsio režimo; 
6.5.  atlieka piniginių lėšų priėmimo, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal kasos apskaitos taisyklių reikalavimus;
6.6.  pajamų ir išlaidų dokumentų pagrindu veda kasos knygą Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu Nr. 17 (2000-02-17), patvirtintu kasos darbo organizavimo ir operacijų atlikimo taisyklėmis;
6.7.  tikrina faktišką pajamų sumą su kasos knygoje nurodytais likučiais, užpildo kasos ataskaitą;
6.8.  kontroliuoja sąskaitų ir kitų vertybinių dokumentų autentiškumą, tikrina piniginių ženklų tikrumą;
6.9.  vykdo visus teisėtus lopšelio-darželio direktoriaus ir vyr. buhalterio nurodymus;
6.10.  renka mokesčius iš darbuotojų už maitinimą, iš vaikų tėvų už vaikų maitinimą bei lėšas įstaigos reikmėms;
6.11. palaiko švarą ir tvarką darbo vietoje; 
6.12. nepažeidžia vadovybės nurodymų, vengia bet kokio neigiamo poveikio įstaigos reputacijai;
6.13. laikosi etikos reikalavimų;
6.14. kelia savo kvalifikaciją ir gerina žinias, reikalingas darbui atlikti;
6.15. dalinasi darbo įgūdžiais ir įgyta patirtimi su bendradarbiais, padeda vienas kitam;
6.16. neužsiiminėja pašaliniais darbais, kalbomis ir netrukdo kitiems;
6.17.  užpuolus kasą, elgiasi ramiai, nesutrinka, realiai įvertina susidariusią situaciją;
6.18. stengiasi, neatkreipiant užpuolikų dėmesio, perduoti pavojaus signalą, įjungia signalizaciją;
6.19. stengiasi laimėti laiko: kuo ilgiau delsia atiduoti pinigus, elgiasi ramiai, išmeta iš rankos kasos raktus, delsia rakinti;
6.20. savo elgesiu nesukelia sąmyšio, neprovokuoja užpuolėjų, neatidaro durų į kitas patalpas;
6.21. kalbasi garsiai su užpuolėjais, kad išgirdę kitose patalpose esantys darbuotojai galėtų pasitraukti į saugią vietą;
6.22. stengiasi įsiminti užpuolėjų išvaizdą ir ypatingus požymius, automobilio modelį, spalvą, valstybinius numerius;
6.23.  pasišalinus užpuolėjus: suteikia pirmąją medicininę pagalbą nukentėjusiems, jeigu reikia, iškviečia greitąją medicininę pagalbą;
6.24. praneša apie užpuolimą (jei nebuvo galimybės pranešti anksčiau) tiesioginiam įstaigos  vadovui, teisėsaugos darbuotojams bendruoju pagalbos numeriu 112;
6.25. neįsileidžia kitų ir neišleidžia patalpose bei teritorijoje įvykio metu buvusių darbuotojų, tėvų (išskyrus medicinos, teisėsaugos ir priešgaisrinės saugos darbuotojus);
6.26. saugo įvykio vietą, neliečia daiktų, baldų, kol atvyks teisėsaugos darbuotojai;
6.27. nepasakoja užpuolimo detalių (aplinkybių) pašaliniams asmenims, pažįstamiems, kad netaptų nepageidaujamu liudininku užpuolėjams;
6.28. surinktus pinigus saugiai nugabena į banką;
6.29. dirba pagal suminę darbo laiko apskaitą; 

IV. ATSAKOMYBĖ
7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7.1.  už direktoriaus įsakymų, buhalterio nurodymų savalaikį vykdymą;
7.2.  už savalaikį ir kokybišką jam pavestų užduočių ir darbų vykdymą;
7.3.  už švarą ir tvarką darbo vietoje;
7.4.  už teisingą darbo laiko naudojimą;
7.5.  už materialinių vertybių saugojimą; 
7.6.  už žalą, padarytą lopšeliui-darželiui dėl savo kaltės ar neatsargumo;
7.7.  už lopšelio-darželio veiklos sutrikimus dėl aplaidaus savo pareigų vykdymo;
7.8.  už pinigų apsaugą, jų įsigijimą ir išdavimą, kasos operacijų teisingumą;
7.9.  už kasos knygos teisingą vedimą ir įforminimą;
7.10. už darbų saugos, priešgaisrinės saugos instrukcijų bei lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklių vykdymą;
7.11. už darbuotojų darbo ir poilsio režimo laikymąsi pagal sudarytus darbo grafikus;
7.12. už šiuose nuostatuose nurodytų pareigų vykdymą atsako darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka; 
7.13. kasininkas pasižada ir įsipareigoja neatskleisti žodžiu, raštu ar kitu pavidalu asmenims jokios komercinės, dalykinės, finansinės bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma dirbant Panevėžio lopšelyje-darželyje ,,Sigutė“. 
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