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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SALDUVE¥%
MAITINIMO PASLAUGU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Salduvé” (toliau — Jstaiga) maitinimo paslaugy administratorius
yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. BiudZetiné Svietimo jstaiga priskirta Il grupei,
raStinés administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — pareigybé priskiriama B lygiui, kai buatinas ne zemesnis kaip
aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki
1995 mety. Pareigybés kodas — 334323.

3. Pareigybés paskirtis — administruoti ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky bei
istaigos darbuotojy maitinimo paslaugas.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ugdymo apriipinimo padalinio vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zZemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimas, igytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. gerai mokéti lietuviy kalbg ir taisyklingai ja vartoti rengiant valgiara$cius ir kitus su savo
funkcijomis susijusius dokumentus;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Savivaldybés
sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vaiky maitinimo organizavimg ir gebéti juos
taikyti praktiskai,

5.4. zinoti vaiky sveikos mitybos principus ir taisykles, nustatytas maisto normas vaikams,
valgiarasc¢io sudarymo pagrindus, maisto paruoSimo technologijos principus;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu ir jo programomis (Microsoft Office paketu: Word, Excel ir
Kt.), gebéti naudotis internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieSkos
sistemomis, elektroniniy dokumenty rengimo programomis, kopijavimo ir skenavimo aparatu,
organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

5.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, sklandziai reiksti mintis Zodziu ir
raStu; kaupti, valdyti ir sisteminti informacijg; rengti iSvadas, ataskaitas, vidaus dokumentus.

5.7. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti,

5.8. buti tvarkingam ir nepriekaistingos reputacijos, kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatyme.

6. Dirbdamas maitinimo paslaugy administratorius turi zinoti ir iSmanyti: jstaigos specifika,
struktiirg, darbo organizavimo principus, darbo tvarkos taisykles, jstaigos veiklg reglamentuojancius
dokumentus.

7. Maitinimo paslaugy administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais teisés
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy ir Svietimo jstaigy veiklg, maitinimo organizavima,
darbuotojy sauga ir sveikata, jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, savo darbo sutartimi, Siuo
pareigybés apraSymu, bei Kitais jstaigos lokaliniais dokumentais.
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8. Maitinimo paslaugy administratoriui nesant darbo vietoje (liga, atostogos ir pan.), jo
pareigas gali eiti kitas, direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas. Sis asmuo jgyja atitinkamas
teises ir atsako uz tinkama jam paskirty pareigy vykdyma.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Maitinimo paslaugy administratorius atlieka sias funkcijas:

9.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus;

9.2. organizuoja mokamg ir nemokamg vaiky maitinimg bei mokama darbuotojy maitinima;

9.3. sudaro vaiky maitinimo (ne maziau penkiolikos dieny) perspektyvinj valgiarastj, sudaro
kasdieninius valgiara$Cius atsizvelgiant | perspektyvinj valgiara$t] ir teikia juos tvirtinti Jstaigos
direktoriui;

9.4. rengia patiekaly gamybos technologinius apraSymus ir technologijos korteles, skaic¢iuoja
maisto davinio maisting ir energing verte;

9.5. organizuoja pritaikytg maitinimg vaikams, turintiems sveikatos sutrikimy ir/ar alergijy kai
kuriems maisto produktams, pagal atskirg valgiarastj, kuris sudaromas atsizvelgiant | gydytojo
pateiktas rekomendacijas;

9.6. tikrina pagal valgiarast] ruoSiamy patiekaly kokybe, kontroliuoja teisingg patiekaly
pateikima (pagal iSeigas) 1 grupes;

9.7. teikia sitlymus rengiant maisto produkty pirkimo salygas;

9.8. taiko rizikos veiksniy analizés ir geros higienos praktikos reikalavimus maisto gaminimo
ir sandéliavimo patalpose;

9.9. nuolat tikrina virtuvés higienine biikle bei savikontrolés vykdyma;

9.10. kontroliuoja produkty laikymo, realizavimo salygas ir terminus;

9.11. teikia dokumentus apskrities veterinarinei tarnybai bei kitoms institucijoms, turinéioms
teise tikrinti vaiky mitybos organizavima;

9.12. konsultuoja Jstaigos bendruomeng¢ mitybos, jos planavimo ir maisto ruo$imo klausimais,
kad maistas biity kuo sveikesnis ir naudingesnis sveikatai;

9.13. tiria [staigos bendruomenés nuomon¢ dél mitybos organizavimo gerinimo ir
atsizvelgiant j tyrimo duomenis teikia sitilymus Jstaigos direktoriui dél vaiky mitybos gerinimo ir
[vairoves;

9.14. informuoja Istaigos direktoriy apie nustatytas maisto gaminimo proceso neatitiktis bei
sitilo priemones joms pasalinti, vykdo paZeidimy Salinimo kontrole;

9.15. dalyvauja rengiant dokumentus, reglamentuojancius vaiky ir darbuotojy maitinimo
organizavimo ir prieZidros tvarka;

9.16. veda kasdieninés vaiky bei darbuotojy mitybos apskaita, vykdo teisingg mitybai skirty
1¢8y panaudojima;

9.17. kontroliuoja, kad maisto produktai j Istaiga biity pristatomi specialiu transportu, turin¢iu
sanitarinj pasa;

9.18. kontroliuoja lydimyjy dokumenty, Ziniaras¢iy, priémimo-perdavimo akty teisinguma;

9.19. tikrina maisto produkty kokybe patvirtinancius dokumentus, neleidZia, kad bty
priimami maisto produktai be kokybés pazyméjimy, su pasibaigusiu realizavimo terminu bei
sugedimo poZymiais, kontroliuoja, ar pieno, meésos, Zzuvies produktai patikrinti veterinarinés
tarnybos, informuoja savo tiesioginj vadova apie pazeidimus;

9.20. reikalauja, kad [staigos virtuvés darbuotojai grieztai laikytysi maisto gamybos
technologijos, sanitarijos ir higienos reikalavimy, naudoty tik paZenklinta inventoriy, indus ir
jrankius pagal jy paskirtj, informuoja savo tiesioginj vadova apie pazeidimus;

9.21. tikrina maisto produkty saugojimg, vadovaujantis jy saugojimo taisyklémis, informuoja
savo tiesioginj vadova apie pazeidimus;

9.22. padeda priimti jstaigos svecius pagal atitinkamg etiketg ir padeda organizuoti renginius
(seminarus, konferencijas ir kt.);
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9.23. korektiskai elgiasi ir tvarkingai, dalykiskai rengiasi;

9.24. keiciantis maitinimo paslaugy administratoriui perduoda pagal akta naujam maitinimo
paslaugy administratoriui patickaly gamybos technologinius apraSymus, technologijos korteles,
valgiarascius, maisto produkty tiekéjy dokumentus ir kitus su darbu susijusius dokumentus;

9.25. vykdo kitus jstaigos direktoriaus teisé¢tus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Maitinimo paslaugy administratorius turi teisg:

10.1. reikalauti savo darbui reikalingy priemoniy (kanceliarinés prekés, popierius,
kompiuteris, spausdintuvas ir pan.);

10.2. turéti saugias darbo ir asmens higienos salygas;

10.3. kelti savo kvalifikacijg ir gauti uz tg laika atlyginima kaip numatyta LR darbo kodekse;

10.4. gauti pareiging alga, jstatymais ir kitais teisés aktais nustatytus darbo uzmokescio
priedus, priemokas, premijas, materialines pasalpas;

10.5. atostogauti pagal nustatyta atostogy grafika;

10.6. gauti teisés aktuose nustatytas socialines ir Kitas garantijas;

10.7. rastu ir zodziu kreiptis ] administracijos atstovus jvairiais asmeninio pobidzio
klausimais, i§sakyti savo nuomong ar pasiiilymus darbo klausimais.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

11. Maitinimo paslaugy administratorius atsako uz:

11.1. Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma,

11.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymasi, organizuojant ir
administruojant maitinimo paslaugas [staigoje;

11.3. kokybiska ir teisingg kasdieninés vaiky bei darbuotojy mitybos apskaitos vedimg ir
mitybai skirty 1éSy panaudojima;

11.4. saugomy dokumenty apskaita ir tolesnio saugojimo vykdyma;

turimos informacijos konfidencialuma, korektiska gauty duomeny naudojima;

11.5. Istaigos direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma;

11.6. tvarkingg ir saugy darbo priemoniy naudojima;

11.7. dalykiska bendravimg su Jstaigos bendruomene ir jos konsultavima;

11.8. teisingg savo darbo laiko naudojima;

12. Maitinimo paslaugy administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdymga atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios maitinimo paslaugy administratorius funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems
teisés aktams, ar esant biitinybei, gali bati i§ dalies kei¢iamos jstaigos direktoriaus iniciatyva.
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