Valgyklos vedéja

VALGYKLOS VEDEJO FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIEJI
REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:

1. Paskirsto darbg valgyklos darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma, savalaikiSkumg, leidziamos produkcijos
gamyba, Zaliavy, maisto produkty, prieskoniy taupy naudojima, technologijos ir sanitarijos normy
laikymasi.

2. Uzsako valgyklai maisto produktus ir prieskonius, atsako uz jy kokybe, sudaro valgiarascius.
3. Nustatyta tvarka rengia ataskaitas ir laiku pristato j buhalterija.

4. Kontroliuoja, kad visi valgyklos darbuotojai laikytysi vidaus tvarkos taisykliy, sanitarijos taisykliy
reikalavimy, darby saugos, eksploataciniy (gamyklos gamintojos) instrukcijy reikalavimy.

5. Renka uZ parduodamg produkcijg grynus pinigus, juos nustatyta tvarka apskaito ir atsiskaito su
buhalterija.

6. Veda nustatyta tvarka nemokamo maitinimo apskaitg ir atsiskaito su buhalterija.
KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI:

1. Valgyklos vedéjas privalo turéti aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinima.

2. Mokéti rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles.

3. Zinoti valgyklai ir maitinimui keliamus reikalavimus, taisykles.

4. ISmanyti maisto produkty gamybai, technologijai keliamus reikalavimus.

5. Gerai iSmanyti darby ir prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimus valgyklos darbui ir maisto gamybai
uztikrinti.

6. Gebéti organizuoti pavaldziy darbuotojy darba.

7. Mokéti naudotis interneto narsykle, elektroninio pasto programa, MS Office ir kitais gimnazijoje turto ir
Iésy apskaitai naudojamais programiniais paketais, gebéti taikyti informacines technologijomis savo darbe.

8. Mokéti vesti maisto produkty kiekine ir sumine apskaitg, patikéty materialiniy vertybiy apskaitg ir
nurasymus.



Rastineés (archyvo) vedéja

RASTINES (ARCHYVO) VEDEJO FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI
SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:
1. Spausdina Gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy, skyriy vedéjy, vyriausiojo buhalterio, pedagoginiy
darbuotojy teikiamus dokumentus, juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka.

2. Gauna Gimnazijos buhalterijos, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo grupiy, komisijy
pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose.

3. Perziliri gautg korespondencija, jg registruoja ir perduoda Gimnazijos direktoriui pavedimo rezoliucijai
jrasyti, jteikia vykdytojams ir prizitri tolesnj pavedimy vykdyma.

4. Tvarko siun¢iamus Gimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus ir iSsiuncia ir kt.

5. Daugina Gimnazijos direktoriaus, pavaduotojy, skyriy vedéjy teikiamus dokumentus ir perduoda juos
pagal pavedima.

6. Priima ir iSskirsto (persiuncia) elektroninius laiskus, telefaksus, telegramas, telefonogramas, juos siuncia.
7. Teisés akty nustatyta tvarka archyvuoja dokumentus.

8. Isduoda pazymas mokiniams, interesantams.

KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAL:

1. Rastinés (archyvo) vedéjas privalo turéti aukstajj arba aukstesnijjj iSsilavinima.

2. Gebéti naudotis darbe informacinémis technologijomis, rySio priemonémis.

3. Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus.

4. Zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo, saugojimo taisykles ir gebéti jas taikyti darbe.



Virejos

VIREJOS FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:
1. laiku ir kokybiskai pagaminti patiekalus;

2. atsakyti uz priimty produkty tinkama saugojimg ir panaudojima, virtuvés inventoriaus
Sanitarine bukle;

3. gaminti maistg pagal pateiktg valgiarastj, paruostas technologines korteles ir
prisilaikant maisto gamybos reikalavimuy;

4. nuosekliai laikytis maisto tvarkymo procesy etapy, kad baty iSvengta Zaliavy ir
gatavos produkcijos susilietimo bei kryZminio uztersimo;

5. iSduoti pagamintg maistg nustatytu laiku ir reikiamos temperatiros;

6. laikytis asmens higienos, déveéti Svarius ir tvarkingus, gimnazijos iSduotus darbo rabus (Svarkg, kelnes,
specialig kepure);

7. pries pradedant darbg kruopsciai plauti rankas, laikytis ranky plovimo instrukcijos.

8. laikytis darbo priemoniy ir jrengimy dezinfekcijos, valymo taisykliy, plany metodikos;

9. periodiskai tikrintis sveikatg;

10. vykdyti kitas su Siomis pareigomis susijusias uzduotis ir pavedimus.

KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI:

1. Viréju gali dirbti asmuo, ne jaunesnis kaip 18 mety amziaus, turintis ne Zemesnj, kaip vidurinj issilavinima,

viréjo kvalifikacijg, Zinantis maisto gaminimo technologijg, nustatyta tvarka pasitikrines sveikatg,
susipazines su priesSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis.

2. Viréjas turi bati jsisavines privalomuyjy higienos Ziniy programa ir turéti atitinkamus pazyméjimus; Zinios
ir jgtdziai atnaujinami teisés akty nustatyta tvarka.



Valgyklos pagalbiné darbininké

VALGYKLOS PAGALBINES DARBININKES FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI
BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:
1. atlikti pagalbinius darbus valgyklos patalpose;

2. rankiniu bldu nesti, pakrauti, iSkrauti maisto produktus;
3. plauti rankomis ir indaplove indus, jrankius;

4. pristatyti i$ sandélio j gamybines patalpas produktus, atidaryti déZes, maisus, nunesti tuscig targ j sandélj;
5. pripilti puodus vandens ir pastatyti juos ant viryklés;

6. nunesti puodus su paruostu maistu prie jy iSdavimo vietos;

7. i$ panaudoty indy pasalinti maisto likucius, nunesti j plovyklg ir atnesti Svarius indus j gamybine patalpg;

8. plauti stalo jrankius ir virtuvés inventoriy, naudojant plaunancias ir dezinfekuojancias medziagas,
paruosti specialius plaunancius skyscius.

9. Sluostyti ir dZiovinti indus ir jrankius, pristatyti Svarius indus prie patiekaly iSdavimo vietos;

10. valyti valgyklos stalus;

11. dévéti Svarius ir tvarkingus specialius, gimnazijos iSduotus rabus (Svarka, kelnes, specialig kepure);
12. laiku ir tinkamai vykdyti valgyklos vedéjo (viréjo) teisétus pavedimus, nurodymus;

13. vykdyti kitas su Siomis pareigomis susijusias uzduotis ir pavedimus;

14. periodiskai tikrintis sveikata.

KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI:

1. bti jsisavines privalomyjy higienos Ziniy programg ir turéti atitinkamus pazyméjimus; Zinios ir jgidziai
atnaujinami teisés akty nustatyta tvarka;

2. Zinoti maisto produkty pakrovimo, iSkrovimo ir sandéliavimo reikalavimus;

3. pazinti darbo priemoniy ir jrankiy rasis, jy saugojimo tvarkg;

4. Zinoti saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés, elektros saugos reikalavimus;

5. Zinoti atidarymo, maisto atlieky surinkimo bei laikymo taisykles;

6. Zinoti plovimo priemones, plovimo masiny sudarymo taisykles, jy laikymo reikalavimus;

7. Zinoti naudojimosi virtuveés indais ir jrankiais, jy paskirtj, surinkimo, plovimo, dziovinimo taisykles.



Valytojos

VALYTOJOS FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]I
REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:

1. kartg per metus tikrintis sveikatg;

2. plauti paskirty patalpy grindis, sanitarinius mazgus, galerijas, koridorius, laiptines, nuvalyti drégna Sluoste
grindy apvadus ir laipty turéklus;

3. nusluostyti dulkes drégna Sluoste nuo darbo staly, spinty, lentyny ir kity baldy, dury bloky ir palangiy;
4. iSnesti Siuksles, dezinfekuoti unitazus ir kriaukles bei kitus sanitarinius mazgus;
5. nuvalyti langy stiklus ir nuplauti jy rémus pagal reikmes;

6. mokiniy atostogy metu ar nesant valytojo darbo dirbti direktoriaus pavaduotojo Ukio reikalams
nurodytus darbus;

7. ruosti plaunandius ir dezinfekuojancius skiedinius;

8. laikytis asmeninés higienos, dévéti Gimnazijos iSduotus Svarius ir tvarkingus darbo ribus;

9. laikytis darbo tvarkos, gaisrinés, elektros saugos taisykliy reikalavimuy;

10. laikyti mokyklos darbuotojo Etikos kodekso reikalavimuy;

11. budéti pagal patvirtintg grafika ir atlikti budincios valytojos pareigas;

12. baigus darba, patikrinti patalpas, ar néra neisjungty elektros prietaisy, ar uzdaryti langai, ar iSjungtas
apsvietimas.

KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI:

Valytojas turi bdti ne jaunesnis kaip 18 mety asmuo, pasitikrines sveikatg, Zinoti, moketi, iSmanyti:
1. paskirty ir valomy ploty apimt;j;

2. saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;

3. Gimnazijos darbo tvarkos taisykles, pareigybés aprasymg;

4. Gimnazijos plovimo ir dezinfekavimo programg;

5. plovimo darby eiliSkumg;

6. Zinoti dezinfekcijos ir plovimo priemoniy paskirti ir koncentracijg;

7. biti pareigingu, darbsciu, tvarkingu;

8. biti susipazinusiam su pramoninés sanitarijos, asmeninés higienos reikalavimais.



Budinti valytoja

RUBININKES FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]I
REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:

1. Rabininkas privalo:

1.1. priimti ir iSduoti Gimnazijos mokiniams, darbuotojams ir kitiems lankytojams virSutinius lauko rdbus,
iSduoti ir priimti i$ jy rabinés Zenkla;

1.2. registruoti ateinancius ir iSeinancius lankytojus registracijos Zurnale;

1.3. iSduoti ir priimti kabinety ir kity patalpy raktus Gimnazijos darbuotojams, registruoti zZurnale;

1.4. valyti ribine;

1.5. pagal grafikg atrakinti, uzrakinti paskirtas patalpas, Gimnazijos lauko duris, rakty spintas ir kt.;

1.6. valyti paskirtas patalpas;

1.7. mokiniy atostogy metu ar nevykstant ugdymo procesui dirbti direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
nurodytus valytojo darbus.

2. Pareigos atliekant valytojo darbus:

2.1. plauti paskirty patalpy grindis, sanitarinius mazgus, galerijas, koridorius, laiptines, nuvalyti drégna
Sluoste grindy apvadus ir laipty turéklus;

2.2. nusluostyti dulkes drégna Sluoste nuo darbo staly, spinty, lentyny ir kity baldy, dury bloky ir palangiy;
2.3. iSnesti siuksles, dezinfekuoti unitazus ir kriaukles bei kitus sanitarinius mazgus;

2.4. nuvalyti langy stiklus ir nuplauti jy rémus pagal reikmes;

2.5. ruosti plaunancius ir dezinfekuojancius skiedinius;

2.6. laikytis asmeninés higienos, déveéti Gimnazijos iSduotus Svarius ir tvarkingus darbo ribus;

2.7. laikytis darbo tvarkos, gaisrinés, elektros saugos taisykliy reikalavimuy;

2.8. laikyti mokyklos darbuotojo Etikos kodekso reikalavimuy;

2.9. budéti pagal patvirtintg grafika.

KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI:

Rlbininkas turi bati ne jaunesnis kaip 18 mety asmuo, pasitikrines sveikatg, Zinoti, mokéti, iSmanyti:
1. turéti gebéjimg savarankiskai dirbti ir tinkamai bendrauti su Zmonémis;

2. turéti profesinés etikos, elgesio kultlros pagrindus;

3. saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;

4. Gimnazijos darbo tvarkos taisykles, pareigybés aprasyma;



5. Gimnazijos plovimo ir dezinfekavimo programg, dezinfekcijos ir plovimo priemoniy paskirti ir

koncentracijg;
6. paskirty ir valomy ploty apimtj, plovimo darby eiliskumg;
7. biti pareigingu, darbsciu, tvarkingu;

8. biti susipazinusiam su pramoninés sanitarijos, asmeninés higienos reikalavimais.



Budétoja - rubininke

RUBININKES FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]I
REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:

1. Rabininkas privalo:

1.1. priimti ir iSduoti Gimnazijos mokiniams, darbuotojams ir kitiems lankytojams virSutinius lauko rdbus,
iSduoti ir priimti i$ jy rabinés Zenkla;

1.2. registruoti ateinancius ir iSeinancius lankytojus registracijos Zurnale;

1.3. iSduoti ir priimti kabinety ir kity patalpy raktus Gimnazijos darbuotojams, registruoti zZurnale;

1.4. pagal grafikg atrakinti, uzrakinti paskirtas patalpas, Gimnazijos lauko duris, rakty spintas ir kt.;

1.5. mokiniy atostogy metu ar nevykstant ugdymo procesui dirbti direktoriaus pavaduotojo ukio reikalams
nurodytus valytojo darbus.

1.6. laikytis darbo tvarkos, gaisrinés, elektros saugos taisykliy reikalavimuy;

1.7. laikyti mokyklos darbuotojo Etikos kodekso reikalavimuy;

1.8. budéti pagal patvirtintg grafika.

KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI:

Rlbininkas turi bati ne jaunesnis kaip 18 mety asmuo, pasitikrines sveikatg, Zinoti, mokéti, iSmanyti:
1. turéti gebéjimg savarankiskai dirbti ir tinkamai bendrauti su Zmonémis;

2. turéti profesinés etikos, elgesio kultlros pagrindus;

3. saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés ir elektros saugos reikalavimus;

4. Gimnazijos darbo tvarkos taisykles, pareigybés aprasyma;

5. bati pareigingu, darbsciu, tvarkingu;

6. bati susipaZinusiam su pramoninés sanitarijos, asmeninés higienos reikalavimais.



Darbininkas

DARBININKO FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIEJI
REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:

1. atlikti pagalbinius darbus gimnazijos patalpose bei teritorijoje;

2. rankiniu bldu arba veZiméliu veZzti, nesti, gabenti, pakrauti, iSkrauti krovinius, nereikalaujancius
atsargumo;

3. Zinoti kroviniy gabenimo, pakrovimo, iSkrovimo ir sandéliavimo reikalavimus;
4. 3alinti ir esant reikalui remontuoti nesudétingus vandentiekio, Sildymo bei sanitariniy mazgy gedimus;
5. prasidéjus Sildymo sezonui pastate nuorinti Sildymo sistemg;

6. atlikti gimnazijos inventoriaus (staly, kédziy, lentyny, spinty ir kt.) remontg esant batinumui vykdyti
kabinetiniy baldy perstatymg;

7. atlikti pastato iSorés vidaus patalpy remonto darbus (glaistymo, dazymo, tinkavimo);
8. paruosti darbo vietg, jrankius darbui; juos saugoti ir tinkamai prizidréti;

9. naudoti pirmines gaisro gesinimo priemones;

10. uztikrinti Svarg ir tvarkg elektros skydinéje ir darbo vietoje;

11. baigus darbg sutvarkyti darbo vieta, susidéti darbo jrankius, sutvarkyti ir iSnesti likusias medziagy
atliekas j tam skirtg vietg;

12. nenaudoti alkoholiniy gérimy bei narkotiniy medzZiagy darbo metu, rikyti tik tam skirtose vietose;
13. tikrintis sveikatg ir iSklausyti privalomus higienos kursus;

14. vykdyti kitas su Siomis pareigomis susijusias uzduotis ir pavedimus;

15. kultdringai elgtis bendraujant su mokytojais, mokiniais, bendradarbiais;

16. laiku ir tinkamai vykdyti direktoriaus pavaduotojo ukio reikalams Zodinius ar rastiskus teisétus
pavedimus, nurodymus.

KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI:
Darbininkas turi:

1. Zinoti kroviniy gabenimo, pakrovimo, iskrovimo ir sandéliavimo reikalavimus;

2. pazinti darbo priemoniy ir jrankiy rasis, jy saugojimo tvarka;

3. Zinoti saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;

4 Zinoti ir iSmanyti darbo priemoniy ir jrankiy rasis, paskirtj, jy naudojimo ir saugojimo tvarkg;
5. Zinoti naudojimosi elektros jrankiais, jrengimais, saugios eksploatacijos instrukcijas;

6. Zinoti vandentiekio ir apsildymo sistemy jvady j jo priziGrimus pastatus, vietas;



7. Zinoti vandentiekio, kanalizacijos, apSildymo tinkly iSdéstymg pastatuose, uzdarymo armatros
iSdéstyma, vandentiekio ir kanalizacijos Suliniy iSdéstyma;

8. Zinoti medienos ir metalo apdirbimo bidus;
9. Zinoti saugius darbo vietos reikalavimus;

10. iSmanyti medienos apdirbimo bldus, naudojamy mechanizmy, stakliy eksploatavimo, jrankiy ir stakliy
priezitros taisykles;

11. Zinoti santechnikos jrenginiy jrengimo ir saugos eksploatavimo taisykles, metalo apdirbimo pagrindus;

12. mokeéti atlikti nesudétingus pastaty vidaus ir iSorés remonto darbus (darbdavio valdos ribose); karsto ir
Salto vandens vandentiekio, kanalizacijos apsSildymo sistemy eksploatavimo prieZidrg ir smulky remontg;

13. Zinoti medicinos pagalbos suteikimo bldus nelaimingo atsitikimo metu, mokéti praktiskai suteikti
pirmajg medicinos pagalbg, iSklausyti privalomos higienos kursus, periodiskai pasitikrinti sveikatg;

14. Zinoti saugos ir sveikatos reikalavimus, priesgaisrinés saugos taisykles, atliekant staliaus, santechnikos,
elektros, remonto, dazymo darbus.



Kiemsargis

KIEMSARGIO FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]I
REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:

1. kartg per metus tikrintis sveikatg;

2. darbo metu bati démesingu ir tinkamai atlikti pavestg darbg;

3. nuvalyti, bei surinkti Siuksles nuo vaiksciojimo taky, Saligatviy, laipty, Zaliyjy ploty;

4. pasalinti Siuksles nuo isasfaltuoty aiksteliy vaZiuojamosios dalies, jas talpinti j Siuksléms skirtg konteinerj;

5. nuSienauti zaliuosius plotus, ravéti ir priziréti Zeldinius, reikalui esant, juos laistyti, formuoti gyvatvore,
grébti lapus;

6. nukasti sniegg, pasalinti ledg, plikSalos atveju barstyti smeéliu vaiksciojimo takus, Saligatvius ir Gimnazijos
laiptus;

7. vykdyti kitas su Siomis pareigomis susijusias uzduotis ir pavedimus;

8. kasmet vasaros metu padéti valytojoms nuvalyti mokyklos langus;

9. atlikti kitus direktoriaus pavaduotojo Gkio reikalams paskirtus pagalbinius darbus.
KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIE]JI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI:
Kiemsargis turi:

1. bati ne jaunesnis kaip 18 mety asmuo, pasitikrines sveikatg;

2. Zinoti paskirtos ir valomos teritorijos apimtj;

3. Zinoti saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés, elektros saugos reikalavimus;

4. zinoti Gimnazijos darbo tvarkos taisykles, pareigybés aprasymg;

5. bati nuovokus, energingas, fiziSkai stiprus, psichologiSkai tvirtas Zmogus.



Apskaitininkeé

APSKAITININKO FUNKCIJOS IR KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIEJI
REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

FUNKCIJOS:

1. Tiksliai bei laikantis kasos darbo taisyklatlikti piniginiy [éSy priemimo bei iSdavimo,
apskaitos ir apsaugos operacijas.

2. Organizuoti nepriekaiStigggimnazijos kasos dagb

3. Atlikti kontrolinj piniginiy 1¢Sy perskatiavima, iSrasyti ir pasiraSyti kasos pajann iSlaidy
orderius bei kitus kasos operacgpskaitos dokumentus.

4. Pagal tinkamaformintus dokumentus iSmék gimnazijos darbuotojams ar kitiems asmenims
jiems priklausasias kSas.

5.]nesti, iSimti pinigineséBas iS gimnazijosagskaity banke.
6. Parengti kasos ataskaitas, uztikrinti ataskaitiokumeng teisingun.

7. Tvarkyti maisto produktvalgykloje kiekirg ir sumirg apskaig, vykdyti maisto produkg kainy
stelesen.

8. Tikrinti valgyklos prekines apyskaitas ir derimaisto produki likucius su apskaitos
duomenimis.

KVALIFIKACINIAI BEI SPECIALIEJI REIKALAVIMAL:

1. Apskaitininkas privalo téti aukstjj arba aukstegh iSsilavinim.

2. Moketi dirbti kompiuteriu, naudotis interneto narSykédektroninio pasto programa, MS Office ir
kitais gimnazijoje naudojamais programiniais palsetgeléti taikyti informacines technologijas
savo darbe.

3. Moketi dirbti buhalterires apskaitos programa ,,Apskaita“.

4. Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus.

5. Zinoti dokumenf rengimo, tvarkymo, saugojimo taisykles ir geljas taikyti darbe.



