PATVIRTINTA

Jonavos sporto centro direktoriaus
2026 m. vasario  d. jsakymu Nr.
Jonava

JONAVOS SPORTO CENTRO
FINANSINIU DOKUMENTU TVARKYTOJAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Finansiniy dokumenty tvarkytojo pareigybé priklauso grupei ,,Kvalifikuoti darbuotojai‘.
2. Finansiniy dokumenty tvarkytojas pavaldus Centro direktoriui.
3. Pareigybes lygis — C.

IT SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:pareigybé, kuriai biitinas
ne zemesnis kaip aukStesnysis i8silavinimas ar specialusis vidurinis i8silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, nutarimus, susijusius su kasos darbo organizavimu ir
apskaita;

4.3. turéti bent 1 mety finansiniy dokumenty tvarkytojo darbo patirtj;

4.4. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet
Explorer;

4.5. gebéti efektyviai planuoti ir organizuoti savo darbg bei dirbti savarankiSkai ir komandoje;

4.6. Zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés apsaugos ir vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus.

III SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uZsako kultiirinius, pramoginius, sporto ir kt. renginiy bilietus;

5.2. i8duoda bilietus j treniruokliy sale;

5.3. pildo biliety apskaitos knyga;

5.4. sutikrina biliety panaudojimo ataskaitas, gautas 1§ atskaitingy asmenuy;

5.5. pildo jstaigos transporto ridos ir kuro sgnaudy apskai¢iavimo dokumentus ir perduoda juos
Jonavos rajono Svietimo pagalbos tarnybos Centralizuotam biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
skyriui;

5.6. dalyvauja kas ketvirt] patikrinime, inventorizuojant nepanaudotus numeruotus blankus;

5.7. kontroliuoja Centro darbuotojy avansiniy apyskaity atsiskaityma, registruoja ir pateikia
dokumenty valdymo sistemoje ,,KONTORA* Jonavos rajono $vietimo pagalbos tarnybos Centralizuotam
biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui;



5.8. Registruoja dokumenty valdymo sistemoje ,, KONTORA* maistpinigiy iSmokejimo Ziniarascius ir
pateikia Jonavos rajono Svietimo pagalbos tarnybos Centralizuotam biudZetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos skyriui;

5.9. Registruoja ir perduoda Jonavos rajono Svietimo pagalbos tarnybos Centralizuotam biudZetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui ilgalaikio ir trumpalaikio turto perdavimo naudoti veikloje aktus,
tikinio inventoriaus nurasymo ir likvidavimo aktus, turto atidavimo naudoti aktus;

5.10. Suveda saskaitas Saskaity administravimo bendroje informacinéje sistemoje (SABIS) VieSojo
sektoriaus subjektams, kai sgskaitos Tiekejas yra Jonavos sporto centras, registruoja bei perduoda Jonavos
sporto centro paslaugos gavéjams iSraSytas sagskaitas - faktiiras uz patalpy nuoma, teikiamas paslaugas,
komunalines paslaugas, ir kt.

VI SKYRIUS

ATSAKOMYBE

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz savo darbo rezultatus ir jy kokybe, aplaidumg darbe,
netinkamg jam paskirty pareigy vykdyma ar nevykdyma, etikos reikalavimy pazeidima, taip pat pareigy

vir§ijimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta.

SUSIPAZINAU, SUTINKU

Data:

(vardas, pavardé, parasas)



