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BIRŽŲ R. VABALNINKO BALIO SRUOGOS GIMNAZIJOS

IKIMOKYKLINIO SKYRIAUS SANDĖLININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pareigų pavadinimas: Biržų r. Vabalninko Balio Sruogos gimnazijos ikimokyklinio skyriaus sandėlininkas (toliau – sandėlininkas).

2. Pareigybės grupė: Biržų r. Vabalninko Balio Sruogos gimnazijos ikimokyklinio skyriaus kvalifikuotas darbuotojas. 

3. Pareigybės lygis: C.

4. Pareigybės pavaldumas: sandėlininkas pavaldus ikimokyklinio skyriaus ūkvedžiui ir gimnazijos ūkio skyriaus vedėjui, atskaitingas gimnazijos direktoriui.

5. Pareigybės paskirtis: sandėlininkas – asmuo, atsakingas už ikimokyklinio skyriaus vaikų maitinimui skirtų maisto produktų užsakymą, priėmimą, išdavimą ir sandėliavimą.
6. Šis pareigybės aprašymas reglamentuoja sandėlininko, dirbančio gimnazijos ikimokykliniame skyriuje, darbinę veiklą.

7. Sandėlininką priima į darbą ir iš jo atleidžia, skiria darbo užmokestį gimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbo apmokėjimo įstatymo nustatyta tvarka.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

8. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

8.1. turėti ne žemesnį kaip bendrojo ugdymo pagrindinį bei jam prilygintą išsilavinimą, praėjęs medicininį patikrinimą, turėti galiojantį Privalomojo higienos įgūdžių mokymo specialiosios programos pažymėjimą;

8.2. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius darbo santykius bei gimnazijos ikimokyklinio skyriaus veiklą, savo darbe vadovautis tiesioginio vadovo nurodymais, gimnazijos direktoriaus įsakymais, gimnazijos nuostatais, gimnazijos ikimokyklinio skyriaus vidaus darbo tvarkos taisyklėmis bei šiuo pareigybės aprašymu;

8.3. gebėti dirbti kolektyve, bendrauti, būti pareigingu.

9. Sandėlininkas privalo išmanyti:

9.1. įstaigos struktūrą, jos darbo organizavimą;

9.2. materialinės atsakomybės pagrindus;

9.5. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, elektrosaugos, higienos reikalavimus;

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sandėlininkas maisto produktus sandėliuoja griežtai laikantis sanitarinių - higieninių reikalavimų, realizacijos terminų, vykdo Geros higienos praktikos taisyklių reikalavimus, pildo būtinus žurnalus, dokumentus.
11. Sandėlininko funkcijos: 
11.1. rūpintis  maisto produktų užsakymu, saugumu, tinkamu sandėliavimu, išdavimu; 

11.2. laiku ir tiksliai pagal valgiaraštį išduoda maisto produktus į virtuvę; 
11.3. palaikyti  švarą ir tvarką sandėliuose;
11.4. tinkamai  sandėliuoti maisto produktus, griežtai laikantis tuo metu galiojančiomis HN-75, HN-15, HN-30 ir Geros higienos praktikos taisyklių reikalavimų;
11.5. kiekvieną mėnesį susiderinti su buhalterijos darbuotoju maisto likučius;
11.6. rūpintis  sandėlių įrenginių remontu, tinkamu eksploatavimu, saugos darbe ir priešgaisrinių taisyklių vykdymu;

11.7. tvarkyti  būtiną sandėlininko dokumentaciją, pildyti reikalingus maisto produktų įsigijimo ir išdavimo apskaitos žurnalus;
12.  Sandėlininkas, atlikdamas savo pareigas,  privalo:

12.1. reguliariai atsiskaityti buhalterijos darbuotojui, gimnazijos direktoriui;

12.2. laiku pateikti užsakymus, išduoti produktus į virtuvę;

12.3. tvarkyti produktą judėjimo (priėmimo - išdavimo - grąžinimo) ūkinius finansinius dokumentus; bendradarbiauti su gimnazijos savivaldos institucijomis; 

 
12.4. saugoti ir tausoti gimnazijos nuosavybę;
 
12.5. griežtai laikytis darbo saugumo technikos bei gaisrinės apsaugos reikalavimų, nustatytų atitinkamose instrukcijose;
 
12.6. palaikyti švarą ir tvarką savo darbo vietoje (sandėlyje);

12.7. kartu su dietistu  užsakyti  produktus pagal atitinkamų institucijų suderintą ir direktoriaus patvirtintą vaikų maitinimo valgiaraštį;
   

12.8. gerai žinoti produktų realizavimo terminus ir griežtai jų laikytis;
   

12.9. tikrinti, kad visi užsakyti produktai, skirti vaikų maitinimui, būtų švieži, kokybiški;
   

12.10. nuolat rūpintis, kad vaikai gautų vaisių ir daržovių;
    

12.11.vieną kartą per mėnesį derinti produktų likučius  su vyriausiuoju buhalteriu;

13. Sandėlininkas yra materialiai atsakingas asmuo, todėl bet kuriuo metu rastus trūkumus maisto sandėlyje privalo padengti, įnešdamas pinigus į gimnazijos sąskaitą banke.
IV SKYRIUS

 SANDĖLININKO TEISĖS IR ATSAKOMYBĖ
14. Sandėlininkas turi teisę:

14.1. reikalauti, kad gimnazijos direktorius užtikrintų saugią ir sveiką darbo aplinką; 


14.2. sužinoti iš darbdavio  apie darbo aplinkoje esančius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius, nustatyta tvarka reikalauti, kad būtų atlyginta žala, padaryta sveikatai dėl nesaugių darbo sąlygų; 


14.3. dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasiūlymus darbų kokybei gerinti;

14.4. atostogauti įstatymu nustatyta tvarka ir naudotis Vyriausybės numatytomis lengvatomis; 

14.5. tureti ne trumpesnę nei 0,5 val. trukmės pietų pertrauką.

15. Sandėlininkui draudžiama:


15.1. įleisti į sandėlį pašalinius asmenis, savintis sandėlyje esančius maisto produktus; 
 
15.2. ateiti į darbą sergant, viduriuojant, bei esant kokiems nors odos išbėrimams;

15.3. laikyti sandėlyje savo asmeninius daiktus bei maisto produktus;

15.4. patikėti savo darbą kitiems asmenims, nesantiems materialiai atsakingiems be direktoriaus  sutikimo.

16. Sandėlininkas atsako už:


16.1.darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų darbe laikymąsi, darbo atlikimą nepažeidžiant higienos reikalavimų;


16.2. tinkamą darbo laiko naudojimą, darbo drausmės pažeidimus.


17. Už savo pareigų netinkamą vykdymą sandėlininkas atsako gimnazijos ikimokyklinio skyriaus vidaus darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
18. Pareigybės aprašymas rengiamas, tvirtinamas ir atnaujinamas Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

19. Su pareigybės aprašymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.
Susipažinau:
	Darbuotojo vardas, pavardė
	Pareigos
	Susipažinimo data
	Parašas
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