SANDELININKO

PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
SANDELININKO PAREIGYBE
1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Giliukas” (toliau — lopsSelio-darzelio) sandélininko
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Sandélininko pareigybés grupé — kvalifikuotas darbuotojas.

3. Sandélininko pareigybés lygis — C.

4. Sandélininko pareigybés kodas — 432107.

5. Sandélininkas pavaldus direktoriui, tiesiogiai atskaitingas direktoriaus pavaduotojui
tikio ir bendriesiems klausimams.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sandélininkas turi atitikti Siuos specialius kvalifikacinius reikalavimus:

6.1. butinas ne zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis vidurinis;

6.2. privalo mokéti lietuviy kalbg, kad jo parengti dokumentai atitikty Valstybinés kalbos
reikalavimus; sklandziai déstyti mintis rastu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti kaupti,
valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija;

6.3. turéti darbo patirtj buhalterinés apskaitos ir dokumenty tvarkymo srityje. ISmanyti ir

moketi savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos
teisés aktus reglamentuojancius buhaltering apskaita, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimus, direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos
organizavimag, vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus.
6.4. moketi dirbti kompiuteriu, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft Office* paketu,
kitomis informacinémis sistemomis;
6.5. buti darbstus, saZiningas, pareigingas, besilaikantis moraliniy ir etiniy normy.
6.6. Sandélininka sprivalo zinoti ir vadovautis:
6.6.1. sand¢liy tikio organizavimo norminius aktus, nuostatus ir instrukcijas;
6.6.2. prekiy-materialiniy vertybiy technines salygas ir standartus;
6.6.3. prekiy-materialiniy vertybiy risis, kokybés savybes ir sunaudojimo normas;
6.6.4. prekiy sandéliavimg ir jy apsauga;
6.6.5. sandéliy priesgaisrines saugos taisykles, sandéliuojamy prekiy savybes pagal ju
fizines ir chemines bei pavojingumo gaisrui ir sprogimo atzvilgiu, taisykles;
6.6.6. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;
6.6.7. vidaus ir darbo tvarkos taisykles;
6.6.8. saugos darbe norminiy akty reikalavimus;
6.6.9. lopselio-darzelio nuostatus;
6.6.10. darby saugos ir pareigines instrukcijas;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO FUNKCIJOS

7. Sandélininko (atsakingo uz maisto ir minksto inventoriaus sandélius) funkcijos:
7.1. Vadovauja sandélio tkiui, priima, iSduoda ir saugoja materialines vertybes;
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7.2. Organizuoja pakrovimo - iSkrovimo darbus pagal visus darby saugos, prieSgaisrinés
saugos reikalavimus.

7.3. Tvarko prekiy-materialiniy vertybiy apskaita, pildo priémimo -i§davimo
dokumentus.

7.4. Laiku ir kokybiskai uzpildo buhalterinius dokumentus.

7.5. Dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.

7.6. Laiku informuoja administracijg apie nelaimingus atsitikimus, gaisrus ir vagystes.

7.7. Atlieka einamgja finansy kontrol¢ — kontroliuoja, kad gaunamos prekes atitikty
technines salygas, standarty reikalavimus ir produkty galiojimo terminus, bei kainas.

7.8. Pastoviai tikrina medziagy, prekiy likucius su buhalterijos duomenimis.

7.9. pagal valgiarastj uzsako maisto produktus, i$ tiekéjy su kuriais sudarytos sutartys;

7.10. priima maisto produktus i§ tiekéjy, sutikrina maisto produkty kiekius, kaina,
kokybe, realizacijos laikg, atitikimg maisto higienos reikalavimams;
patvirtinan¢ius dokumentus, reikalauja, kad kartu su produktais tiekéjas pateikty saskaitas faktiras;

7.12. pagal valgiarast] iSduoda maisto produktus j virtuve, juos nuraso;
irengimy, indy Svarg ir tvarka, atlieka smulky remonta;

7.14. kiekvieng meénes; vykdo maisto produkty suderinima su specialistu, laiku ir
tvarkingai veda maisto produkty apskaita;

7.15. uztikrina materialiniy vertybiy racionaly sandéliavima, tikslig apskaitg, iSlaiko
saugojimo rezimus, nuolating apsauga;

7.16. nuolat tikrina materialiniy vertybiy likucius, siekiant i§vengti materialiniy vertybiy
trakumo, kity jstatymy bei norminiy akty pazeidimo;

7.17. dalyvauja inventarizuojant materialines vertybes (maisto produktus 1 kartg
ketvirtyje), laiku pateikia patikrinimams reikalingus dokumentus;

7.18. grieztai laikosi darbo saugos reikalavimy savo darbo vietoje;

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

7.20. nustatyta tvarka pasitikrina sveikata;

7.21. informuoja direktoriaus pavaduotoja apie jam patikéto inventoriaus ir jrengimy
stovj bei gedimus;

7.22. vykdo kitus jstaigos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo teisétai jam pavestus
bitinus darbus susijusius su sandélininko funkcijomis.

7.23. tvarko sandé¢liy patalpas.

7.24. atlieka kitus sandéliy tkio darbus.

7.25. saugo gamybing ir komercing paslapt;.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sand¢lininkas atsakingas uz:

8.1. tinkama priskirty funkcijy vykdyma,

8.2. darbo saugos instrukcijy, priesgaisrinés saugos taisykliy, darbo tvarkos taisykliy
laikymasi;

8.3. maisto produkty, minksto inventoriaus sandéliavimo taisykliy, rézimo laikymasi,

8.4. patikéty materialiniy vertybiy, darbo priemoniy, inventoriaus iSsaugojima;

8.5. istaigos vadovy teiséty nurodymy vykdyma;
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8.6. salygy kontroliuojantiems administracijos darbuotojams ir valstybiniy jstaigy
kontrolieriams atlikti patikrinimus sudaryma;

8.7. savo veiksmais ar neveiklumu padarytg materialing Zala,

8.8. taupy materialiniy ir energetiniy iStekliy naudojima;

8.9. asmens higienos, sanitarijos taisykliy laikymasi;

8.10. nustatyta tvarka sveikatos pasitikrinima;

8.11. emociskai saugios aplinkos jstaigoje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir patycias;

8.12. uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.



