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GARGŽDŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „NAMINUKAS“  
SANDĖLININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
 
I SKYRIUS 
BENDROJI DALIS

1. Gargždų lopšelio-darželio „Naminukas“ (toliau – lopšelis-darželis) sandėlininko pareigybė yra priskiriama specialistų grupei. 
2. Pareigybės lygis – B. 
3. Sandėlininkas yra pavaldus lopšelio-darželio direktoriui. 
 
II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 
  
4. Darbuotojas, einantis sandėlininko pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
4.1. būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2006 m., ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 m.
5. Sandėlininkas turi gebėti, žinoti ir išmanyti: 
5.1. darbą su kompiuteriu; 
5.2. įstaigos darbo specifiką; 
5.3. maisto produktų sandėliavimą ir jų apsaugą; 
5.4. materialinių vertybių nurašymo tvarką; 
5.5. maisto sandėlio patalpų, inventoriaus priežiūros ir profilaktikos atlikimo tvarką; 
5.6. maisto prekių ženklus; 
5.7. produkto kiekį ir jo išraišką; 
5.8. maisto medžiagų energetinę vertę ir sudėtį; 
5.9. nekenksmingumo ženklus ir simbolius; 
5.10. maisto produktų laikymo terminus; 
5.11. privalo būti išklausęs nustatytus higieninių įgūdžių kursus. 
6. Sandėlininkas privalo vadovautis: 
6.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais ūkinės veiklos organizavimą, materialinį aprūpinimą,  viešuosius pirkimus, priešgaisrinę saugą, darbuotojų saugą ir sveikatą, higienos norma HN 75:2016;
6.2. darbo tvarkos taisyklėmis;  
6.3. darbo sutartimi; 
6.4. šiuo pareigybės aprašymu; 
6.5. kitais lopšelio-darželio 	dokumentais 	(įsakymais, 	potvarkiais, nurodymais, tvarkos aprašais, taisyklėmis ir pan.). 
 
III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 
 
7. Sandėlininkas vykdo šias funkcijas: 
7.1. pagal valgiaraštį užsako maisto produktus, iš tiekėjų su kuriais sudarytos sutartys;
7.2. priima maisto produktus iš tiekėjų, sutikrina maisto produktų kiekius, kainą, kokybę, realizacijos laiką, atitikimą maisto higienos reikalavimams;
7.3. prižiūri,  kad  tiekėjų  pristatomi  maisto  produktai  būtų  saugūs,  turėtų  tai
patvirtinančius dokumentus, reikalauja, kad kartu su produktais tiekėjas pateiktų sąskaitas faktūras, kurias pasirašo kaip prekių, paslaugų gavėjas;
7.4. pasirašo valgiaraščius, užregistruoja dokumentų valdymo sistemoje ir pateikia Centrinei buhalterijai;
7.5. pagal valgiaraštį išduoda maisto produktus į virtuvę, juos nurašo programoje Finas;
7.6. užtikrina materialinių vertybių racionalų sandėliavimą, tikslią apskaitą, išlaiko
saugojimo režimus, nuolatinę apsaugą;
7.7. nuolat tikrina materialinių vertybių likučius, siekiant išvengti materialinių vertybių
trūkumo, kitų įstatymų bei norminių aktų pažeidimo;
7.8. dalyvauja  inventorizuojant  materialines  vertybes  (maisto  produktus  1  kartą
ketvirtyje), laiku pateikia patikrinimams reikalingus dokumentus;
7.9.  griežtai laikosi darbo saugos reikalavimų savo darbo vietoje;
7.10. tinkamai  sandėliuoja  maisto  produktus,  prižiūri  juose  esančio  inventoriaus,
įrengimų, indų švarą ir tvarką, atlieka smulkų remontą;
7.11. užtikrina, kad į maisto sandėlio patalpas nepatektų pašaliniai asmenys; 
7.12. informuoja direktorių apie jam patikėto inventoriaus ir įrengimų stovį bei gedimus;
7.13. atsako už bylų, priskirtų pagal dokumentacijos planą, sudarymą bei jų išsaugojimą iki perdavimo į įstaigos archyvą; 
7.14. vykdo kitus lopšelio-darželio direktoriaus pavestus tiesioginius nurodymus; 
7.15.  privalo nuolat vykdyti smurto ir patyčių prevenciją vadovaujantis lopšelyje-darželyje patvirtintu Smurto ir patyčių prevencijos, intervencijos ir stebėsenos vykdymo tvarkos aprašu. Įtaręs ar pamatęs, kad vaikas galimai patyrė smurtą artimoje aplinkoje nedelsdamas: įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus; apie įtarimus arba konkretų smurto ar (ir) patyčių atvejį praneša lopšelio-darželio direktoriui arba jo įgaliotam asmeniui, nesant galimybei pranešti lopšelio-darželio direktoriui ar jo įgaliota asmeniui, tiesiogiai praneša savivaldybės administracijos vaiko teisių apsaugos skyriui ir (ar) policijai; esant grėsmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčias suteikti institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.). 
8. Sandėlininkas už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 
_________________________ 
 
 Susipažinau ir antrą egzempliorių gavau                 Susipažinau ir antrą egzempliorių gavau 
 
_________________________________               _________________________________ 
(parašas)                                                                   (parašas) 

_________________________________               _________________________________ 
(vardas, pavardė)                                                      (vardas, pavardė) 

_________________________________               _________________________________ 
(data)                                                                         (data) 

