PATVIRTINTA

Visagino Draugystés progimnazijos
direktoriaus 2024 m. balandzio 26 d.
jsakymu Nr. P-47

BUFETININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Bufetininko pareigoms priimamas asmuo, turintis atitinkamg i$silavinimg ir sugebantis
savarankiSkai dirbti.

2. Pareigybés lygis: C.

3. Bufetininko pareigoms priima ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo ménesinj atlyginima,
sudaro rasytines darbo ir visiskos materialinés atsakomybés sutartis progimnazijos vadovas.

4. Bufetininko nesant darbe dél pateisinamy prieZaséiy, jo pareigas atlieka Kkitas
darbuotojas, paskirtas progimnazijos vadovo jsakymu.

5. Bufetininkas pavaldus vyr. viréjai ir atskaitingas progimnazijos direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bufetininkas privalo iSmanyti:

5.1. progimnazijos struktiira, jos darbo organizavima;

5.2. materialinés atsakomybés pagrindus;

5.3. darbe vadovautis kasos aparaty naudojimo Taisyklémis bei kasos aparato naudojimo
instrukcija;

5.4. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos
reikalavimus;

5.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikima, jvykus nelaimingam atsitikimui darbe;

6. Bufetininkas privalo vadovautis progimnazijos jstatais, darbdavio jsakymais,
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, $iais
pareiginiais nuostatais.

7. Bufetininkas pavaldus vyresniajai viréjai.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Dirbti apsivilkus tvarkingais, higienos reikalavimus atitinkancius darbo drabuziais,
nusiémus nuo ranky papuosalus;

9. Bufetininkas yra materialiai atsakingas asmuo. Priima maisto produktus. Atsako uz
produkty tinkamg saugojima ir panaudojima.

10. Priima maisto prekes ir gérimus, pasiraso priémimo dokumentus.

11. Ruosia maisto prekes pardavimui.

12. Bufetininkas darbo dienos pradzioje turi jregistruoti kasos aparate ir j kasos operacijy
Zurnalg jrasyti dienos pradZioje turima pinigy suma (gauta i§ seifo ir/ar neinkasuotg
pra¢jusios dienos kasos likutj):

13.1. registruoti kasos aparatu visus atsiskaitymus ir visas prekybos (paslaugy)
operacijas, grynyjy pinigy iSmok¢jima, jdéjima ir iS€émimg i§ aparato kasos;



13.2. kasos aparatu registruoti atsiskaitymg pagal mokéjimo biida, iSspausdinti kvitg ir
teisingai jj nuplésti;

13.3. uzbaigta spausdinti kasos aparato kvitg kartu su graza jteikti asmeniui.

14. Aptarnauja progimnazijos mokinius. Padeda padengti stalus mokiniy maitinimui prie$
pamoky pertraukas.

15. Pasibaigus darbo dienai (pamainai) bufetininkas privalo:

15.1. suskaiciuoti dienos (pamainos) jplaukas grynaisiais pinigais. ISimamg 1§ kasos
aparato kasos (inkasuojama) grynyjy pinigy suma jregistruoti kasos aparatu;

15.2. grynuosius pinigus jmonés vadovo nustatyta tvarka padéti j seifa.

15.3. uzpildyti kasos operacijy zurnalg, kurio jraSo duomenis paraSu turi patvirtinti
atsakingas asmuo kasininkas.

16. Priima i§ klasiy auklétojy uzsakymus maitinimui pagal talonus.

17. Apiformina talonus mokamam maitinimui.

18. Surinktus pinigus uz parduotus maisto produktus vieng karta per ménesj ir paskutine
ménesio diena, jnesa j bankg progimnazijos saskaita.

19. Rengia prekybos ataskaitas, tvarko finansinius dokumentus.

20. Pasibaigus darbui, sutvarko ir paruosia bufetg sekanciai darbo dienai, iS§jungia Sviesg
ir elektros prietaisus, jjungia signalizacija.

21. Vykdo saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos ir sanitarijos, darbo
tvarkos reikalavimus.

22. Periodiskai tikrinasi sveikatg.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

23. Reikalauti, kad progimnazijos vadovas (darbdavys) uztikrinty saugg ir sveika,
nustatyta tvarka apripinty asmeninémis apsaugos priemonemis.

24. Suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius.

25. Nustatyta tvarka reikalauti, kad buity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy
darbo salygy.

26. Neatlikti darby, esant netvarkingoms darbo priemonéms, prie§ tai praneSus
progimnazijos vadovui.

27. Saugos ir sveikatos klausimais kreiptis j progimnazijos vadova, profesing sgjunga.

28. Dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasitilymus darby kokybei gerinti.

29. Kreiptis rasStu arba zodziu j progimnazijos vadova ar | kitag progimnazijos
administracijos darbuotojg jvairiais asmeninio pobiidZio klausimais.

V. SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

30. Bufetininkas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycCias, smurta:

30.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

30.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Visagino
Draugystés progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

30.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

30.4. esant gréesmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalba ir kt.).

31. Bufetininkas, jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:



31.1. esant galimybei iSsaugo vykstanc¢iy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

31.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob¢jus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

31.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity€iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

31.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacijg);

31.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

VI. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

32 .Bufetininkas atsako:

32.1. uz maisto produkty, patiekaly, uzkandziy, gérimy, piniginiy 1éSy trikuma;

32.2. uz nemandagy elgesj su mokiniais, jy apskaic¢iavima;

32.3. uz zala, padaryta progimnazijai, dél jo kaltés ar neatsargumo;

32.4. uz saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos ir sanitarijos, darbo tvarkos
reikalavimy pazeidimus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, paraSas, data)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

