UKIO PADALINIO SANDELININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Sandélininkas yra Jotainiy socialinés globos namy tikio padalinio darbuotojas.

Pareigybé¢ priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

Pareigybés lygis — C.

Pareigybés paskirtis — uztikrinti Jotainiy socialinés globos namy materialiniy vertybiy (inventoriaus,
aprangos, patalynés, higienos, dezinfekavimo bei kity tikiniy priemoniy) priémima, saugojima, apskaita,
iSdavima ir racionaly naudojima, siekiant uztikrinti sklandy jstaigos darba bei tinkama gyventojy ir
darbuotojy apripinimg reikalingomis priemonémis.

5. Sandélininkg ] pareigas priima ir i$ jy atleidzia Jotainiy socialinés globos namy direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Sandéelininkas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams.

7. Sandélininkas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, socialinés
globos normas reglamentuojanciais dokumentais, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
higienos reikalavimais, Jotainiy socialinés globos namy vidaus tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais
bei Siuo pareigybés apraSymu.
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IT SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:
8.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima ir (ar) profesing kvalifikacija;
8.2. biti iSklausgs privalomuosius higienos jgiidziy ir pirmosios pagalbos mokymus;

8.3. iSmanyti sand¢lio darbo organizavimo principus, materialiniy vertybiy apskaitos, priémimo, saugojimo ir
iSdavimo tvarka;

8.4. zinoti materialiniy vertybiy sandéliavimo, laikymo ir apsaugos reikalavimus;

8.5. gebéti dirbti kompiuteriu ir naudotis apskaitos, dokumenty valdymo bei kitomis informacinémis
sistemomis;

8.6. iSmanyti dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykles;

8.7. buti susipazings su Jotainiy socialinés globos namy vidaus tvarkos taisyklémis, finansy kontrolés,
materialiniy vertybiy apskaitos ir kitais vidaus dokumentais;

8.8. 1iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei elektrosaugos reikalavimus;

8.9. gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, dirbti komandoje, atsakingai ir operatyviai spresti
i8kilusias problemas;



8.10. buti atsakingas, pareigingas, saziningas, kruopstus ir komunikabilus;

8.11. laikytis konfidencialumo bei asmens duomeny apsaugos reikalavimy.

III SKYRIUS

FUNKCIJOS

1. Sandélininkas vykdo Sias funkcijas:

Sandélio valdymas ir apskaita
9.1. teisés akty ir vidaus dokumenty nustatyta tvarka priima, saugo, apskaito ir iSduoda materialines vertybes;

9.2. tikrina gaunamy prekiy kiekius, kokybe, komplektacija, galiojimo terminus ir jy atitikima lydintiems
dokumentams;

9.2.1. kontroliuoja materialiniy vertybiy galiojimo terminus bei uztikrina savalaikj jy panaudojima;

9.3. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy i§déstyma sandé¢lio patalpose, laikantis nustatyty sandéliavimo
reikalavimy;

9.4. uztikrina, kad materialinés vertybés biity apsaugotos nuo sugadinimo, praradimo, drégmes, uzterSimo ar
kity neigiamy veiksniy;

9.5. tvarko sandélio apskaitos dokumentus, pildo priémimo—perdavimo, iSdavimo, nurasymo ir kitus
dokumentus;

9.6. laiku ir tiksliai suveda duomenis j naudojamas apskaitos ir dokumenty valdymo sistemas;
9.7. nuolat kontroliuoja materialiniy vertybiy likucius, tikrina jy atitikimg apskaitos duomenims;
9.7.1. pagal nustatytg periodiSkuma vykdo faktiniy likuciy patikrinimg ir sutikrinimg su apskaitos duomenimis;

9.8. rengia informacija apie materialiniy vertybiy likucius, poreikj papildyti atsargas bei teikia pasitilymus dél
racionalaus jy naudojimo;

9.8.1. stebi minimalius materialiniy vertybiy likucius ir i§ anksto informuoja apie biitinybe papildyti atsargas;

9.9. dalyvauja inventorizacijose, turto patikrinimuose, revizijose, pateikia reikalingus dokumentus ir
informacija;

9.10. bendradarbiauja su buhalterija derinant materialiniy vertybiy apskaitos duomenis;

Ukio apriipinimas

9.11. isduoda aprangg, patalyne, higienos, dezinfekavimo bei kitas priemones darbuotojams ir padaliniams
pagal nustatyta tvarka;

9.12. kontroliuoja i§duodamy materialiniy vertybiy panaudojimg ir apskaita;



9.13. vertina materialiniy priemoniy poreikj ir informuoja vyresnjjj specialistg tikio reikalams, o esant poreikiui
— direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams;

9.14. dalyvauja organizuojant jstaigos apriipinimg reikalingomis priemonémis, inventoriumi ir materialinémis
vertybémis;

9.15. priima 18 tiekéjy pristatytas prekes bei materialines vertybes ir organizuoja jy iSkrovima;

9.15.1. apie neatitikimus tarp gauty materialiniy vertybiy ir lydin¢iy dokumenty nedelsdamas informuoja
direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams;

9.16. organizuoja materialiniy vertybiy pakrovimo, iSkrovimo ir pervezimo darbus laikantis darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimy;

Sandélio prieziura ir kontrolé
9.17. uztikrina sandélio patalpy Svara, tvarkg ir tinkamg higiening biikle;

9.17.1. uztikrina, kad sandéliuojamos medziagos ir priemonés biity laikomos pagal jy laikymo reikalavimus ir
nekelty pavojaus darbuotojy ar gyventojy saugumui;

9.19. uztikrina sandé¢lio patalpy sauguma, kontroliuoja, kad pasaliniai asmenys nepatekty i sandélio patalpas;
9.20. racionaliai naudoja darbo priemones bei saugo jam patikéta turtg ir materialines vertybes;

9.21. nedelsdamas informuoja direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams apie pastebétus materialiniy vertybiy
trikumus, sugadinimus, vagystes ar kitus pazeidimus;

9.22. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos bei higienos reikalavimy;

Administracinés funkcijos

9.23. rengia ir teikia ataskaitas, suvestines bei kitg reikalingg informacija apie materialiniy vertybiy apskaitg ir
judéjima;

9.23.1. pagal poreikj rengia suvestines apie materialiniy vertybiy sunaudojima, likucius ir jy pokycius;
9.24. dirba su dokumenty valdymo ir apskaitos sistemomis;
9.24.1. pagal nustatyta tvarka registruoja materialiniy vertybiy judéjimg informacinése ir apskaitos sistemose;

9.25. bendradarbiauja su kitais jstaigos darbuotojais bei padaliniais sprendziant materialinio apriipinimo
klausimus;

9.26. laikosi darbo drausmés, vidaus tvarkos taisykliy ir profesinés etikos principy;
9.27. saugo konfidencialig informacijg ir laikosi asmens duomeny apsaugos reikalavimy;
9.28. nuolat tobulina profesine kvalifikacija, dalyvauja mokymuose ir instruktazuose;

9.29. vykdo kitus direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams teisétus pavedimus, susijusius su pareigybeés
funkcijomis.



IV SKYRIUS

ATSAKOMYBE

1. Sandélininkas atsako:
10.1. uz tinkama ir kokybiska pareigy vykdyma;
10.2. uz jam patikéty materialiniy vertybiy sauguma, tinkamg laikymga ir apskaitos tiksluma;

10.2.1. Sandé¢lininkas yra materialiai atsakingas uz jam patikétas materialines vertybes, jy priémima, saugojima,
apskaitg, iSdavima ir i§saugojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10.3. uz savalaikj ir teisinga apskaitos dokumenty pildyma bei duomeny pateikima;

10.4. uz teisés akty, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos bei vidaus tvarkos
reikalavimy laikymasi,
10.5. uz konfidencialios informacijos ir asmens duomeny apsaugos reikalavimy laikymasi,

10.6. uz darbo drausmés pazeidimus ir jstaigai padaryta Zalg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

10.7. uz netinkama materialiniy vertybiy apskaita, saugojima ar naudojima Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.
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