
PATVIRTINTA 

Jonavos sporto centro direktoriaus 

2026 m. vasario     d. įsakymu Nr.       

Jonava 

 

JONAVOS SPORTO CENTRO 

FINANSINIŲ DOKUMENTŲ TVARKYTOJAS 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Finansinių dokumentų tvarkytojo pareigybė priklauso grupei „Kvalifikuoti darbuotojai“. 

2. Finansinių dokumentų tvarkytojas pavaldus Centro direktoriui.  

3. Pareigybės lygis – C. 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:pareigybė, kuriai būtinas 

ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų; 

4.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, nutarimus, susijusius su kasos darbo organizavimu ir 

apskaita; 

4.3. turėti bent 1 metų finansinių dokumentų tvarkytojo darbo patirtį; 

4.4. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet 

Explorer; 

4.5. gebėti efektyviai planuoti ir organizuoti savo darbą bei dirbti savarankiškai ir komandoje; 

4.6. žinoti saugos darbe, priešgaisrinės apsaugos ir vidaus tvarkos taisyklių reikalavimus. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

5.1. užsako kultūrinius, pramoginius, sporto ir kt. renginių bilietus; 

5.2. išduoda bilietus į treniruoklių salę; 

5.3. pildo bilietų apskaitos knygą; 

5.4. sutikrina bilietų panaudojimo ataskaitas, gautas iš atskaitingų asmenų; 

5.5. pildo įstaigos transporto ridos ir kuro sąnaudų apskaičiavimo dokumentus ir perduoda juos 

Jonavos rajono švietimo pagalbos tarnybos Centralizuotam biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos 

skyriui; 

5.6. dalyvauja kas ketvirtį patikrinime, inventorizuojant nepanaudotus numeruotus blankus; 

5.7. kontroliuoja Centro darbuotojų avansinių apyskaitų atsiskaitymą, registruoja ir pateikia 

dokumentų valdymo sistemoje „KONTORA“ Jonavos rajono švietimo pagalbos tarnybos Centralizuotam 

biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos skyriui; 



5.8. Registruoja dokumentų valdymo sistemoje „KONTORA“ maistpinigių išmokėjimo žiniaraščius ir 

pateikia Jonavos rajono švietimo pagalbos tarnybos Centralizuotam biudžetinių įstaigų buhalterinės 

apskaitos skyriui; 

5.9. Registruoja ir perduoda Jonavos rajono švietimo pagalbos tarnybos Centralizuotam biudžetinių 

įstaigų buhalterinės apskaitos skyriui ilgalaikio ir trumpalaikio turto perdavimo naudoti veikloje aktus, 

ūkinio inventoriaus nurašymo ir likvidavimo aktus, turto atidavimo naudoti aktus; 

5.10. Suveda sąskaitas Sąskaitų administravimo bendroje informacinėje sistemoje (SABIS) Viešojo 

sektoriaus subjektams, kai sąskaitos Tiekėjas yra Jonavos sporto centras, registruoja bei perduoda Jonavos 

sporto centro paslaugos gavėjams išrašytas sąskaitas - faktūras už patalpų nuomą, teikiamas paslaugas, 

komunalines paslaugas, ir kt.  

 

VI SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

6. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo darbo rezultatus ir jų kokybę, aplaidumą darbe, 

netinkamą jam paskirtų pareigų vykdymą ar nevykdymą, etikos reikalavimų pažeidimą, taip pat pareigų 

viršijimą Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta. 

 

 

SUSIPAŽINAU, SUTINKU 

 

Data: 

___________________________________________ 

(vardas, pavardė, parašas) 

 

 


