PATVIRTINTA

Palangos lopselio-darzelio ,,Pasaka*
direktoriaus 2024 m. spalio 30 d.
jsakymo Nr. A1.3-85

1.3 punktu

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA“ SANDELININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopselio-darzelio ,,Pasaka® (toliau — Mokykla) sandélininko pareigybé yra
kvalifikuotas darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Sandélininkas tiesiogiai pavaldus Mokyklos vyriausiajam buhalteriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) igyta profesine kvalifikacija;

4.2. moketi valstybing kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokéejimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

4.3. buti i8klausgs privalomojo higienos jglidziy mokymo bendraja ir specialiaja
programa;

4.4. moketi dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir Mokykloje veikiancia apskaitos programa ,,Finas", dokumenty valdymo sistema
DVS ,,Kontora®, vieSyjy pirkimy sistema ,, VIPIS®, informacine sistema ,,SABIS*;

4.5. Zinoti Geros higienos praktikos taisykles vieSojo maitinimo jmonéms, maisto
produkty vedimo apskaitg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uzsako maisto produktus i8 tiekéjy, su kuriais sudarytos prekiy pirkimo-pardavimo
sutartys;

5.2. priima maisto produktus i§ tiekéjy pagal PVM saskaitas-faktiiras, tikrina maisto
produkty kiekius, kokybe, realizacijos laika;
patvirtinan¢ius dokumentus, uZtikrina, kad kartu su produktais tiekejai pateikty saskaitas - faktiiras;

5.4. i8duoda maisto produktus viréjoms pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg
valgiarastj;

5.5. suveda (uzZpajamuoja) maisto produkty kiekj pagal tiekéjy pateiktas saskaitas-
faktiiras ] programg ,,Finas" ir nuraso pagal patvirtintg valgiarastj-reikalavimg, suvedant j programa
,Finas". Atspausdina atsargy nuraSymo akta (us), uzpildo maisto produkty iSdavimo | virtuve ir
sunaudojimo ziniarastj;



5.6. tikrina maisto produkty, esanciy sand¢lyje, likucius kiekvieng ménes;j ir suderina
su Mokyklos vyriausiuoju buhalteriu;

5.7. informuoja visuomenés sveikatos specialista, vykdant] sveikatos prieziiirg
Mokykloje apie maisto produkty likucius sandélyje;
sandélyje tvarka;

5.9. kasdien tikrina Saldytuvy Saldymo temperatiirg ir registruoja zurnale;

5.10. tikrina gauty maisto prekiy kainas su prekiy pirkimo — pardavimo sutartyje
nurodytomis kainomis. Esant neatitikimams, informuoja tiekéjus ir Mokyklos direktoriy.

5.11. kontroliuoja maisto prekiy pirkimo — pardavimo sutarCiy prieduose pateiktus
prekiy kiekius, verte, sutarCiy galiojimo terminus. Apie sutarCiy sglygy pazeidimus ar baigiantis
sutarciy terminui (prie§ 2 ménesius) informuoja direktoriaus pavaduotoja iikio reikalams, atsakinga
uz vieSuosius pirkimus;

5.12. inicijuoja, organizuoja ir vykdo kartu su visuomenés sveikatos specialistu,
vykdanciu sveikatos priezilira Mokykloje, maisto produkty vie$aji pirkima, parengiant maisto
produkty asortimenta, kiekius, techning specifikacija, maisto produkty tiekimo sutar¢iy projektus;

5.13. kontroliuoja nemokamo maitinimo iSlaidy normy laikymasi kasdien pagal
valgiaras¢iy ir nura§ymo registrus;

5.14. vieng kartg ketvirtyje ir karta mety pabaigoje dalyvauja atliekant maisto produkty
inventorizacija. Yra materialiai atsakingas asmuo;

5.15. kasdien pateikia apskaitininkui Mokyklos direktoriaus patvirtintus valgiaraS¢ius-
reikalavimus ir tos dienos gauty produkty sgskaitas-faktiiras iki 15.00 val.;

5.16. pildo Zurnaluose maisto zaliavy ir produkty laikyma, iSduotus i virtuve maisto
produktus;

5.17. tvarko ES programy ,,Pienas vaikams®, ,,Vaisiy vartojimo skatinimas mokyklose*
dokumentus, pateikia Siy programy Mokyklos tiekéjams vaisiy ir darzoviy, pieno (paramos)
ataskaitas, vaisiy ir darzoviy (paramos) saskaitas-faktiras suveda i programg ,,Finas", rengia
ataskaitas, sudaro ménesio pabaigoje gautos maisto paramos atsargy nurasymo aktus;

5.19. kartu su apskaitininku 2 kartus per ménesj sutikrina maisto produkty apyvartos
Ziniarastj;

5.20. laikosi asmens higienos, dévi tinkamus, Svarius darbo drabuZius;

5.21. laikosi Geros higienos praktikos taisykliy vieSojo maitinimo jmonéms, vidaus
darbo tvarkos taisykliy, periodiskai tikrinasi sveikata;

5.22. laikosi konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos;

5.23. dalyvauja vykdant Mokyklos vidaus kontrolés politika;

5.24. tvarko, rengia Mokyklos dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®,
vieSyjy pirkimy sistemoje ,, VIPIS®;

5.25. atsako uz einamgja finansy kontrole, vadovaujasi Mokyklos finansy kontrolés
taisyklémis;

5.26. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy, periodiskai tikrinasi sveikatg;

5.27. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:



