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ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

2024-09-30 Nr. 13
Mazeikiai

|. PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — Administratorius.
. Pareigybés pagrindiné grupé: Technikai ir jaunieji specialistai.
Pareigybés lygis: B.
Pareigybés priskyrimas pagal LPK 2023: 3334305
Pareigybés paskirtis — planuoja ir koordinuoti administracing ir tiking jstaigos veikla,
susijusig su maitinimo ir jo apskaitos organizavimu, higienos normy uZztikrinimu Mazeikiy lopSelyje-
darzelyje ,,Buratinas
6. Pareigybés pavaldumas: Administratorius tiesiogiai pavaldus Mazeikiy lopSelio-
darzelio ,,Buratinas‘ direktoriui.
7. Administratorius (toliau — Sias pareigas einantis darbuotojas) skiria pareigoms ir
atleidzia i$ jy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj jstaigos vadovas.

asrwONOE

Il SPECIALIEJI IR KITI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

8. Administratorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus: turéti aukstajj ar
aukstesnjji, 1gyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj, jgyta iki 1995 mety, iSsilavinimg ;

9. Kiti reikalavimai §ias pareigas einan¢iam darbuotojui:

9.1. turéti kompiuterinio raStingumo praktikos pradmenis.

9.2. ikimokyklinio ugdymo jstaigos maitinimo organizavimo ir dokumenty
administravimo principy iSmanymas;

9.3. kompetencija uztikrinti geros higienos praktikos (GHP) taisykliy ir jy laikymasi;

9.4. gebéti atlikti rizikos veiksniy analizés svarbiy valdymo tasky (RVASVT) sistemos
praktinj jgyvendinima;

9.5. gebéti vykdyti jstaigos finansiniy operacijy, susijusiy su maitinimo organizavimu,
apskaitos tvarkyma, remiantis bendraisiais buhalterinés apskaitos principais;

9.6. gebéti teikti pagalbg planuojant ir atliekant matematinius, statistinius, apskaitos ir
panaSius skai¢iavimus;

10. sias pareigas einantis darbuotojas privalo laikytis vidaus ir darbo tvarkos taisykliy,
gaisrinés saugos taisykliy, maitinimo organizatoriaus saugos darbe ir sveikatos instrukcijos, jvadinés
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, kity jstaigoje galiojanciy tvarky, patvirtinty Istaigos
direktoriaus jsakymu.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo vadovautis jstaigos vadovo jsakymais,
vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, Sia pareigine
instrukcija.

12. Sias pareigas einan¢iam darbuotojui specialieji reikalavimai valstybinés kalbos,

uzsienio kalby mokéjimui netaikomi.



I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13. Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:

13.1. Organizuoja, kontroliuoja ir atsako uz sau tiesiogiai pavaldziy darbuotojy, kuriy
pavaldumas nustatytas jstaigos vidaus dokumentuose, veiklos organizavima;

13.2. Atlieka technines uzduotis, susijusias su maitinimo organizavimo finansine apskaita ir
operacijomis, matematiniais skaiCiavimais, zmogiskyjy iStekliy plétra ir teisés akty vykdymo Ziniy
taikymu maitinimo organizavimo praktikoje:

13.2.1. sudarant perspektyvinius valgiarasc¢ius, vadovaujasi technologiniy korteliy ir

valgiaras¢iy rinkiniais, suderintais su LR Sveikatos apsaugos ministerija ir pritaikytais vaiky

maitinimui;

13.2.2.esant poreikiui, pagal gydytojo rekomendacijas (forma Nr.27/1), organizuoja

pritaikytg maitinima;

13.2.3. priziliri maisto gaminimo procesg ir uztikrina pagaminty patiekaly kokybe;

13.2.4. organizuoja nemokama maitinimg pagal socialinés paramos skyriaus jsakymus ir

Lietuvos Respublikos teisés aktus;

13.2.5. pildo darbuotojy ir vaiky maitinimo bei nemokamo maitinimo Ziniarastj;

13.2.6. uztikrina teikiamy maisto produkty ir jy sandéliavimo savalaike kontrole;

13.2.7.vykdo Valstybinés maisto ir veterinarijos tarnybos, Visuomenés sveikatos biuro,

Visuomenés sveikatos centro rekomendacijas ir uztriktina pastebéty triikumy pasalinima;

13.2.8. atlieka vidinj GHPT sistemos audita;

13.2.9. kartu su Visuomenés sveikatos prieziiros specialistu tikrina §varg, maisto inventoriaus

tinkamuma virtuvéje, naudojamy valymo priemoniy sauguma maisto sandélyje, grupiy maisto

dalijimo patalpose;

13.2.10. vykdant mikrobiologing savikontrole, uZtikrina nors vieno maisto gaminio

laboratorinius tyrimus 1 kartg per metus;

13.2.11. nedelsiant informuoja tiesioginj vadova apie pastebétus maitinimo organizavimo

pazeidimus ar trikumus;

13.2.12. bendradarbiaudamas su Visuomenés sveikatos priezitiros specialistu atlieka kitas

funkcijas, biitinas kokybiskai maitinimo paslaugai organizuoti.

13.3. Jeigu [staigoje nenuspresta kitaip - uZtikrina Jstaigos dalyvavima Lietuvos Respublikos
ZUM programose ,,Pienas vaikams* ir ,,Vaisiy skatinimas mokykloje*, ekologinis maitinimas: tvarko
apskaitos dokumentus, susijusius su programy jgyvendinimu, rengia ataskaitas, vykdo susirasinéjima
su atsakingomis institucijomis ir kt.;

13.4. Seka darbuotojy profilaktinio sveikatos pasitikrinimo grafika bei higieninio ir pirmosios
medicininés pagalbos pazymeéjimy galiojimo terminus. Ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas
informuoja darbuotojg ir Visuomenés sveikatos prieziiiros specialista apie artéjancia dokumento
galiojimo termino pabaigg;

13.5. Jgyvendina ekologinio maitinimo programa: pildo paraiska finansavimui gauti, veda
apskaitg, organizuoja maitinima, teikia ataskaitas ir kt.

13.6. Pildo su pagrindiniy pareigy vykdymu susijusig dokumentacija, ja atiduoda j archyva
Lietuvos Respublikos teisés akty numatyta tvarka;

13.7. Bendradarbiaujant su Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistu jgyvendina veiklas,
projektus, susijusius su sveikos gyvensenos nuostaty ugdymu;

13.8. Nuolat tobulina savo profesiné kvalifikacija;

13.9. Vykdo vaiky lankomumo ir lankomumo Zziniaras¢iy kontrole elektroniniame dienyne.

13.10. Suderinus su Jstaigos vadovu, pagal kompetencijas atstovauja Jstaigos interesus.

14. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo naudotis reikiamomis darbo apsaugos
priemonémis ir, nesuderings su tiesioginiu vadovu, nepatikéti savo pareigy vykdymo kitam asmeniui.

15. Sias pareigas einantis darbuotojas, nepaZeidziant galiojan¢iy Lietuvos Respublikos
teisés akty nuostaty, vykdo kitus teisétus vadovy pavedimus, susijusius su Istaigos funkcijomis, kurie
bitini Jstaigos strateginiams tikslams pasiekti ir veiklos kokybei gerinti.
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V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo laikytis vidaus ir darbo tvarkos taisykliy,
priesgaisrinés saugos taisykliy, maitinimo organizatoriaus saugos darbe ir sveikatos instrukcijos,
jvadinés darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, kity jstaigoje galiojanciy tvarky, patvirtinty
Istaigos direktoriaus jsakymu.

17. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise kreiptis j jstaigos vadova ir/ar tiesioginj
vadova, visais darbo saugos, sveikatos, darbo organizavimo, darbo santykiy uztikrinimo, karjeros
galimybiy klausimais.

18. Kitas Sias pareigas einanc¢io darbuotojo teises ir atsakomybg¢ nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai ir Jstaigos vidaus dokumentai, patvirtinti Mazeikiy lopSelio-darzelio
»Buratinas‘ direktoriaus jsakymu.

19. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma maitinimo organizatorius atsako jstaigos vidaus
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




