PATVIRTINTA

Skuodo rajono Ylakiy vaiky lopSelio-darZelio
direktoriaus 2023 m. liepos 3 d.

isakymu Nr. V1-

UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Ylakiy vaiky lopSelio-darZelio iikvedZio pareigybé, yra priskiriama paslaugy sektoriaus
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti lopSelio-darZelio atliekamas tkines operacijas, jas
planuoti, riipintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, vykdyti jstatymais ir kitais teisés aktais
pavestas funkcijas vieSyjy pirkimy srityje, kontroliuoti maisto gamybos procesa, organizuoti ir
prizitréti tiesiogiai pavaldaus pagalbinio personalo darba.

pagalbinis darbininkas, valytojas, kiemsargis.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. analogiSka darbo patirtis.

6. Ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.2. vieSyjy pirkimy jstatyma;

6.3. prieSgaisrinés saugos taisykles;

6.4. saugaus darbo taisykles;

6.5. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir budus;

6.6. lietuviy kalbos kultiiros, dokumenty valdymo reikalavimus;

6.7. Ylakiy vaiky lopSelio-darZelio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.8. savo pareigybés apraSyma;

6.9. moketi ir gebéti naudotis kompiuterio programine jranga, kopijavimo aparatu, naudotis
rySio priemonémis;

6.10. Zinoti Lietuvos higienos normas HN 75:2016 ,lkimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“, HN 15:2021 ,Maisto
higiena“;

6.11. kitus Ylakiy wvaiky lopSelio-darZelio veiklg reglamentuojancius dokumentus bei
norminius aktus.

7. Ukvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;
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7.6. kitais darZelio lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).
ITI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedzio funkcijos:

8.1. uZtikrina, kad lopSelio-darZelio teritorijoje esantys jrenginiai biity tvarkingi, nepavojingi
sveikatai;

8.2. rupinasi, kad lop3elio-darZelio teritorijoje buty pastatyti sandariai uZzdaromi konteineriai
Siuksléms ir atliekoms;

8.3. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo lopSelio-darZelio teritorijoje esanciy keliy ir

8.4. uztikrina, kad laiku bty atliktas patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, tinkamai
pasiruoSta naujyjy mokslo mety pradZiai;

8.5. organizuoja apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis medZiagomis,
prietaisais, jrankiais ir jrengimais, virtuvés apriipinimq maisto produktais;

8.6. uZtikrina, kad darbuotojams biity parengtos darby saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy
instruktavima;

8.7. pasiriipina, kad visose patalpose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;

8.8. uZtikrina, kad visos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju biidu atidarius langus;

8.9. organizuoja lopSelio-darZelio apriipinima dezinfekavimo priemonémis (plovikliais,
valikliais), kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

8.10. reikalauja iS pavaldZiy darbuotojy, kad grupiy patalpos, koridoriai ir tualetai biity nuolat
valomi;

8.11. uztikrina, kad unitazai du kartus per ménesj biity valomi Slapimo druskas Salinanciomis
priemonémis;

8.12. uZtikrina, kad sporto salé biity valoma drégnuoju biidu naudojant plovimo priemones ir
védinama po kiekvienos veiklos, o langy stiklai biity valomi ne reciau kaip du kartus per metus;

8.13. kontroliuoja, kaip virtuvés darbuotojai vykdo savo pareigas, reikalauja, kad grieztai
laikytysi maisto gamybos technologijos, sanitarijos ir higienos reikalavimy, naudoty tik paZenklintg
inventoriy, indus ir jrankius pagal jy paskirtj;

8.14. tikrina maisto produkty kokybe patvirtinan€ius dokumentus, nepriima maisto produkty
be kokybés paZyméjimy, su pasibaigusiu realizavimo terminu bei sugedimo poZymiais;

8.15. atsiradus virtuvéje grauZiky, vabzdZiy ar parazity, organizuoja dezinfekcija,
dezinsekcija, deratizacija;

8.16. tikrina, ar maisto produktai saugomi vadovaujantis jy saugojimo taisyklémis;

8.17. reikalauja, kad virtuvés darbuotojai dévéty tvarkingus, Svarius darbo drabuZius, galvos
apdangalus;

8.18. uZtikrina, kad virtuvés patalpos, indai ir inventorius biity plaunami naudojant leistinas
plovimo priemones;

8.19. kontroliuoja, kad virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) biity techniSkai tvarkingi;

8.20. pasiriipina, kad lopSelio-darZelio kiekvienam aukSte biity bent po viena nustatytos talpos
gesintuva;

8.21. pasirtipina, kad biity parengtas Zmoniy evakavimo planas ir pakabintas gerai matomoje
vietoje prie jéjimo j kiekvieng pastato auksta;

8.22. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu, biity supaZindinti visi darbuotojai;

8.23. pasiripina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

8.24. moko ir instruktuota darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrina, kad biity
parengta lopSelio-darZelio prieSgaisrinés saugos instrukcija;

8.25. uzpildo dienos valgiarascius ir teikia Centralizuotai buhalterijai;

8.26. uzsako maisto produktus iS tiekéjy pagal tos savaités parengta valgiarastj;

8.27. tikrina patiekaly ruoSima pagal valgiarastj ir receptiras, ju kokybe degustuojant;
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8.28. kontroliuoja maisto ruoSéjo (toliau — viréjas) darbg, pagal kompetencija pastebéjes
viréjo padarytq klaida, nedelsdamas informuoja tq klaidq padariusj asmenj ir, jei bitina, lopSelio-
darzelio direktoriy;

8.29. koreguoja mitybos raciong pagal naujausius vaiky mitybos reikalavimus,
rekomendacijas, mety sezona, jstaigos bendruomenés poreikius;

8.30. nuolat tikrina virtuvés higienine biikle bei savikontrolés vykdyma;

8.31. siuncia saskaitas Centralizuotai buhalterijai;

8.32. kontroliuoja darbuotojy profilaktinj sveikatos pasitikrinimg ir privalomo pirmosios
medicininés pagalbos ir higieniniy jgiidZiy mokymo paZyméjimy terminus/galiojimus;

8.33. administruoja Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistemg (CVPIS);

8.34. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (CVPIS): informacinius praneSimus apie
numatomus vieSuosius pirkimus, kitus informacinius praneSimus, procediiry ataskaitas, jvykdyty ar
nutraukty pirkimo sutarciy ataskaitas;

8.35. organizuoja reikalingus vieSuosius pirkimus, direktoriaus pavedimu rengti pirkimy
dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas, sutarCiy projektus) ir kitus dokumentus bei juy
paaiskinimus, derinti technines pirkimy salygas;

8.36. rengia per finansinius metus jvykdyty mazos vertés pirkimy ataskaita ir ja VieSuju
pirkimy jstatymo nustatyta tvarka pateikia VieSyjy pirkimy tarnybai;

8.37. organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikia dokumentus ir informacija, reikalingg
tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti, dalyvauja juos nagrinéjant;

8.38. sudaro metinius lop3elio-darZelio prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planus,
teikia juos lopSelio-darZelio direktoriui tvirtinti ir kasmet, ne véliau kaip iki kovo 15 dienos, kai Sie
planai patikslinami — nedelsiant skelbia juos teisés akty nustatyta tvarka Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje ir lopSelio-darZelio internetinéje svetainéje;

8.39. skaiciuoja lopSelio-darZelio vykdomy prekiy, paslaugy, darby vieSyjy pirkimy vertes;

8.40. nustatyto prekiy, paslaugy ir darby vieSojo pirkimo biida, tvirtina vieSojo supaprastinto
pirkimo paraiSkas — uZduotis;

8.41. kaupia informacija apie jvykdytus ir vykdomus vieSuosius pirkimus, jy metu sudarytas
pirkimo sutartis, pirkimo sutarciy sudarymo ir jvykdymo terminus, faktines vertes;

8.42. vykdo kitas vieSyjy pirkimy procediiras teisés akty nustatyta tvarka;

8.43. vykdo sudaryty sutarciy, reikalingy vieSyjy pirkimy organizavimui ir vykdymui
uztikrinti, tiekéjy jsipareigojimy vykdymo kontrole;

8.44. teikia pasitlymus lopSelio-darZelio direktoriui dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyju
pirkimy organizavimu, keitimo, pildymo, tobulinimo;

8.45. pasiraso neSaliSkumo deklaracijq ir konfidencialumo pasiZadéjimg, kuriuos atnaujina ne
reCiau, kaip vieng kartg per metus;

8.46. uZpildo arba atnaujina privaciy interesy deklaracijas, kaip tai nurodyta Lietuvos
Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatyme;

8.47. vykdo jstaigos vadovo, jo jgalioto asmens trumpalaikius pavedimus ir uZduotis
susijusias su pareigomis ir atlieka kitus darbus, kuriuos jsakymu nustato lopSelio-darZelio
direktorius.

8.48. Ukvedzio darbo vieta ten, kur atlieka darbo funkcijas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

9.1. kelti kvalifikacija pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

9.2. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir
valstybés nustatytas lengvatas;

9.3. staZuotis kitose institucijose teisés akty nustatyta tvarka;

9.4. burtis j saviSvietos, kultirines grupes, dalykines ir metodines sekcijas, birelius ar
susivienijimus;
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9.5. dalyvauti bendrose jstaigos veiklose: posédZiuose, pasitarimuose, susirinkimuose, darbo
grupese, savivaldoje.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Ukvedys atsako uz:

10.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareiginiame apraSyme, atlikima;

10.2 teisinius dokumentus atitinkantj vieSyjy pirkimy organizavima ir vykdyma;
pateikima.

10.4. lopSelio-darZelio teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus bikle;

10.5. inZineriniy komunikacijy ir jrenginiy technine prieZitira;

10.6.patalpy apSvietimg, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

10.7. aprupinima batinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo priemonémis,
maisto produktais ir kt.);

10.8. sanitarine biikle ir prieSgaisrine sauga.

11. Ukvedziui gali biti taikoma drausmeés, materialiné arba baudziamoji atsakomybé, jeigu
jis:

11.1. dél savo neveiklumo leido darbuotojams paZeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidZiai vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas,
kilo gaisras;

11.2. dave darbuotojams neteisétus nurodymus;

11.3. neatliko savo pareigy;

11.4. savo veiksmais padaré Zala.

12. uZz savo pareigy netinkamg vykdyma ir/ar dél jo kaltés padaryta materialine Zala,
tkvedys atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku:
(parasas)
(vardas, pavardé)

(dam)
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