RASEINIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE“ SANDELININKO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sandélininkas yra kvalifikuotas darbuotojas, atliekantis funkcijas, kurioms vykdyti
butinas ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Raseiniy lopselio — darzelio ,,Sauluté” (toliau — lopSelis-darzelis) sandélininko
pareigybés apraSymas reglamentuoja sandélininko, dirbancio lopSelyje-darZzelyje pagal darbo
sutartj, darbine veiklg.

4. Sandélininkg priima j darbg ir i$ darbo atleidZia lopselio-darzelio direktorius.

5. Sandélininkas turi turéti medicinos jstaigos leidima tg darba dirbti.

6. Sandélininkas dirba vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos higienos normomis, lopselio-darzelio nuostatais, lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymais, lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis, Siuo pareigybés aprasSymu.

7. Sandélininko pareigybé reikalinga tinkamai vykdyti maisto produkty ir kity
materialiniy vertybiy sandéliavimg, taikant tinkamas sandéliavimo salygas ir tinkamai pildant
materialiniy vertybiy apskaitos dokumentacija.

8. Sandéelininkas pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas lopSelio-darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

9.1. turi buti susipazings Su lopselio-darzelio nuostatais, lopselio-darzelio saugos ir
sveikatos dokumentais, lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis, lopselio-darzelio priesgaisrings,
civilinés saugos dokumentais. Su iSvardintais dokumentais sandélininkas turi biiti susipazings ir

Isipareigoje¢s juos vykdyti;
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9.2. sandélininkui taikomi i$silavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai — turi
biiti jgijes ne zemesn] kaip vidurinj iSsilavinima;

9.3. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy reikalavimus;

9.4. sandélininkas atsakingas uz emociSkai saugios lopSelio-darzelio aplinkos
puoseléjima, reagavimg j smurtg ir patycias pagal lopSelio-darzelio nustatytg tvarka;

9.5. sandélininkas privalo zinoti:

9.5.1. jstaigos struktiirg;

9.5.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius maisto kokyb¢ bei maitinimo organizavima ikimokyklinio
ugdymo jstaigoje;

9.5.3. Lietuvos higienos normas, reglamentuojancias ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programy vykdymo bendruosius sveikatos saugos reikalavimus;

9.5.4. materialiniy vertybiy saugojimo standartus, jy riisis, kokybés savybes, jvairiy
medziagy, produkcijos apsaugos taisykles;

9.5.5. Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo, vykdymo reikalavimus;

9.5.6. Lietuvos Respublikos buhaltering apskaita reglamentuojancius dokumentus;

9.6. sandélininkas privalo mokéti:

9.6.1. naudotis informacinémis komunikacinémis technologijomis, skirtomis
dokumenty valdymui ir jgyty Ziniy taikymui,

9.7. sandé¢lininkas privalo gebéti:

9.7.1. vykdyti jam patikéty materialiniy vertybiy sandéliavimo procesus;

9.7.2.parengti dokumentus, atitinkancius teisés akty reikalavimus;

9.7.3. dirbti su buhalterinémis programomis, tiesiogiai susijusiomis su sandélininko
funkcijy vykdymu;

9.7 4 taikyti technologine IKT kompetencija sandélininko funkcijy vykdyme;

9.7.5. bendradarbiauti su lopselio-darzelio darbuotojais, treCiaisiais asmenimis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
11.1. pagal valgiarast] uzsako maisto produktus, 1§ tiekéjy su kuriais sudarytos

sutartys;
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11.2. priima maisto produktus i§ tiekéjy, sutikrina maisto produkty kiekius, kaing,
kokybe, realizacijos laika, atitikimg maisto higienos reikalavimams;

11.3. priziori, kad tiekéjy pristatomi maisto produktai bty saugls, turéty tai
patvirtinan¢ius dokumentus, reikalauja, kad kartu su produktais tiekéjas pateikty sgskaitas faktiiras
ir kitus dokumentus pagal galiojancius teises aktus;

11.4. pagal valgiarastj iSduoda maisto produktus j virtuve, juos nuraso;

11.5. tinkamai sandéliuoja maisto produktus, priziliri juose esancio inventoriaus,
jrengimy, indy Svarg ir tvarka;

11.6. kiekvieng ménes] vykdo maisto produkty suderinimg su specialistu, laiku ir
tvarkingai veda maisto produkty apskaitg. Kiekvieng ménesj pateikia praeito ménesio vaikadieniy
suvestines (kiek sunaudota ¢Sy ir kiek nustatyta pagal norma);

11.7. uztikrina materialiniy vertybiy racionaly sandéliavima, tikslia apskaita, iSlaiko
saugojimo rezimus, nuolating apsauga;

11.8. nuolat tikrina materialiniy vertybiy likucius, siekiant iSvengti materialiniy
vertybiy triikumo, kity jstatymy bei norminiy akty pazeidimo;

11.9. dalyvauja inventorizuojant materialines vertybes (maisto produktus 1 karta
ketvirtyje), laiku pateikia patikrinimams reikalingus dokumentus;

11.10. veda dokumenty apskaitg pagal jstaigoje vykdomas paramos programas;

11.11. tvarko dokumentacijg ir teikia statistikos ir kitus privalomosios atskaitomybés
duomenis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

11.12. pildo gaunamy PVM saskaity-faktiry registra ir kitus dokumentus, nurodytus

lopselio-darzelio dokumentacijos plane;

11.13. dirba tik su tvarkingais, nekelianciais grésmés sveikatai ir gyvybei jrenginiais
bei inventoriumi;

11.14. informuoja tkved] apie jam patikéto inventoriaus ir jrengimy stovj bei
gedimus;

11.15. pildo atsargy iSdavimo lopSelio-darZelio reikméms Ziniaras¢ius;

11.16. informuoja direktoriy apie lopSelio-darzelio sandélio, materialiniy vertybiy,
maisto atsargy sandéliavimo biikle, teikia pasitilymus kaip gerinti situacija;

11.17. laikydamasis sveciy priémimo etiketo, priima svecius, lankytojus, delegacijas,
partnerius;

11.18. bendrauja ir bendradarbiauja su vietos bendruomene, prisideda prie

bendruomenés socialiniy programy jgyvendinimo;



4

11.19. dalyvauja ir/ar inicijuoja dalyvavimg bendrose lopSelio-darzelio veiklose:
pasitarimuose, projekty jgyvendinime, Sventiniuose renginiuose ir pan.;

11.20. pastebéjus baldy, sieny, dury, santechniniy ir kity jrengimy gedimus, nedelsiant
pranesa tikvedziui ar direktoriui ir pagal savo galimybes ir kompetencijg imasi priemoniy likviduoti
avaring situacija;

11.21. baigus darba apzitri ar darbo vietoje néra palikta bereikalingai jjungta elektra
ar elektros prietaisai, atidaryti langai ir imasi priemoniy, kad elektra biity i$jungta, langai uzdaryti ir
pan.;

11.22. jvykus nelaimingam atsitikimui, avarinei situacijai ar Kitais atvejais apie tai
pranesa direktoriui;

11.23. laikosi darbo grafiko;

11.24. darbo patalpose darbo metu bana blaivus, neriiko, nekalba mobiliu telefonu ne
darbo tikslais;

11.25. savavaliskai nepasisalina i§ darbo. Informuoja savo tiesioginj vadova pagal
lopselio — darzelio struktiirg;

11.26. susipazjsta su dokumentais, reguliuojanciais lopselio-darzelio veikla;

11.27. turi savo pareigoms vykdyti biitinas darbo salygas bei technines priemones;

11.28. situlo sandélininko darbo tobulinimo budus;

11.29. kelia profesing kvalifikacija;

11.30. praSo lopselio-darzelio darbuotojy pagalbos ir gauna i§ jy informacija, kiek tai
reikalinga pareigoms tinkamai atlikti;

11.31. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos

reikalavimy;

11.32. atsisako atlikti uzduotis ir pavedimus, priestaraujancius Lietuvos Respublikos
teisés aktams, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimams, elektrosaugos bei higienos
reikalavimams, arba tai gali sukelti realy pavojy lopselio-darzelio darbuotojo, vaiko ar sandélininko
gyvybei, prie§ tai informaves lopSelio-darzelio administracijg, iSskyrus atvejus, kai teikiama
pirmoji medicinos pagalba;

11.33. iskviecia lopselio-darzelio darbuotojus, palikusius netvarkingas darbo vietas
(neuzdaryti langai, neiSjungta elektra, neuzrakintos durys ir pan.);

11.34. saugo jo darbui reikalingas darbo priemones, inventoriy;

11.35. uztikrina jam perduoty, atsargy perdavimo aktu, materialiniy vertybiy sauguma;

11.36. taupiai naudoja lopselio-darzelio materialinius ir energetinius iSteklius;
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11.37. vykdo jam keliamus reikalavimus ir tinkamai atlieka funkcijas;

11.38. naudojasi kitomis jstatymy nustatytomis teisémis;

11.39. vykdo kitus teisétus lopSelio-darzelio vadovybés pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis.

12. Sand¢lininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




