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SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
SANDELININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos sandélininko pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: sandélininkas priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: priimti, iSduoti, saugoti jstaigos materialines vertybes, vykdyti jy apskaita.
4. Pavaldumas: sandélininkas pavaldus direktoriaus pavaduotojui tikiui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sandélininko kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. turéti vidurinj i8silavinimg ir/ar jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. mokéti planuoti ir organizuoti savo darba, jgyvendinti turto apskaitos tvarkomuosius
dokumentus;

5.3. mokeéti dirbti su kompiuteriu,

5.4. zinoti istaigos struktiira, tikinio darbo organizavimo specifika;

5.5. Zinoti darbo saugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

5.6. zinoti buhalterinés apskaitos pagrindus.

6. Sandé¢lininkas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sandé¢lininko funkcijos:

7.1. priima, saugo ir iS§duoda materialines vertybes;

7.2. tvarko materialiniy vertybiy apskaita, pildo priémimo-perdavimo dokumentus;

7.3. pastoviai tikrina materialiniy vertybiy likucius ir derina su buhalterijos duomenimis;

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

7.5. uzdaro sand¢lj inventorizacijai, jei susidaro materialiniy vertybiy trikumus ir apie tai pranesa
gimnazijos administracijai;



7.6. kontroliuoja, kad gaunamos prekes atitikty technines salygas, standarty reikalavimus ir
galiojimo terminus, bei kainas;
7.6. taktiskai ir kultiringai bendrauja su mokiniais, tévais, darbuotojais ir kitais lankytojais;

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Sand¢lininkas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

8.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos nuostatas ir
mokinio elgesio taisykles;

8.3. rastu informuoja patyrusio patyc€ias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

8.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

9. Sand¢lininkas, jtares ar pastebejes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas praneSima:
9.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyciy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galin¢ius suteikti asmenis (tévus
(globéjus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

9.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
Kitus galimai svarbius faktus;

9.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje

erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

9.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sandélininkas atsako uz:

10.1. materialiniy vertybiy sauguma, jy tinkamg sand¢liavima, priémimg ir iS§davima;

10.2. materialiniy vertybiy trikuma, atsiradusj dél sandélininko kaltés (gedimas, vagystés ir kt.);
10.3. ukiniy operacijy einamaja finansy kontrole;

10.4. patikétos informacijos slaptuma;

10.5. teisinga darbo laiko naudojima;

10.6. zalg, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

10.7 darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

11. Sandélininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Sandélininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.



