                                   VILNIAUS GEROSIOS VILTIES PROGIMNAZIJA
(Kodas 190004615)
PATVIRTINTA 

Vilniaus Gerosios Vilties 

progimnazijos direktoriaus

2018 m. vasario 27 d.  įsakymu Nr. V- 

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIO REIKALAMS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

NR. ____

I SKYRIUS

                                    PAREIGYBĖ

1. Vilniaus Gerosios Vilties progimnazijos direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams pareigybė yra priskiriama pareigybių, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštasis išsilavinimas, grupei.
2. Pareigybės lygis: direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybės paskirtis: organizuoti progimnazijoje atliekamas ūkines operacijas, jas planuoti, rūpintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prižiūrėti tiesiogiai pavaldaus techninio personalo darbą.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams pavaldus progimnazijos direktoriui.

    II SKYRIUS

           SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams (toliau pavaduotojas) gali dirbti asmuo, turintis aukštesnįjį ar aukštąjį išsilavinimą, žinantis progimnazijos ūkio tvarkymui keliamus reikalavimus.
6. Gerai žinoti Darbo saugos ir sveikatos, Civilinės saugos, Gaisrinės saugos  reikalavimus, saugaus darbo taisykles, progimnazijos nuostatus ir darbo taisykles, bendravimo taisykles, prireikus gebėti suteikti 1-ąją pagalbą.

7. Gebėti dirbti komandoje, laikytis demokratinių, savitarpio pagalbos ir bendravimo normų.

8. Mokėti kaupti, valdyti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, planuoti progimnazijos veiklą.

9. Gebėti orientuotis kainų, prekių ir paslaugų rinkoje. Išmanyti marketingo principus.

10. Gerai mokėti lietuvių kalbą, gebėti sklandžiai ir nuosekliai dėstyti savo mintis raštu ir žodžiu.

11. Išmanyti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

12. Turėti kompiuterinio raštingumo pagrindus.
13. Pavaduotoją ūkio reikalams skiria ir iš pareigų atleidžia, sudaro rašytinę darbo sutartį progimnazijos direktorius.

14. Pavaduotojas yra materialiai atsakingas asmuo, todėl su juo pasirašoma visiškos materialinės atsakomybės sutartis.

15. Pavaduotojas ūkio reikalams privalo žinoti:

15.1. progimnazijos teritorijos priežiūros tvarką;
15.2. progimnazijos pastatų ir visų patalpų (klasių, kabinetų ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir priežiūros taisykles;

15.3. progimnazijos higienos normas ir taisykles;

12.4. darbo santykius reglamentuojančius įstatymus;

15.5. buhalterinės apskaitos pagrindus;

15.6. Mokėti planuoti ir organizuoti savo ir aptarnaujančio personalo veiklą.

16. Pavaduotojas ūkio reikalamsdirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, Lietuvos Respublikos vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktais, Vilniaus miesto savivaldybės įsakymais, sprendimais ir nutarimais, progimnazijos direktoriaus įsakymais, progimnazijos nuostatais, progimnazijos darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašu.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

17. Koordinuoti aptarnaujančio personalo veiklą, darbų saugos, civilinės saugos, elektrosaugos, gaisrinės saugos reikalavimų vykdymą. 
18. Užtikrinti kad ūkio objektai būtų tinkamai prižiūrimi, kad progimnazijos ūkis funkcionuotų normaliai, nesukeldamas progimnazijos veiklos sutrikimų.

19. Rengti aptarnaujančio personalo darbuotojų pareigybių aprašymus, darbų saugos ir sveikatos instrukcijas  ir saugaus darbo bei sveikatos taisykles, tikrina jų vykdymą.

20. Supažindinti darbuotojus su sveikatos ir darbų saugos instrukcijomis (įvadine, darbo vietoje ir papildoma).

21. Pavaduotojas ūkio reikalams privalo paskirstyti darbuotojams darbus pagal pareigybės aprašus.

22. Instruktuoti ir kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldūs darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos darbe, gaisrinės saugos, civilinės saugos, elektrosaugos reikalavimų.


23. Laikinai nušalinti darbuotoją nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus, apsvaigęs nuo sąmoningai panaudotų narkotikų ar kitų toksinių medžiagų, už tą dieną nemokant jam darbo užmokesčio.


24. Pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus veiksnius darbo vietose ir jų poveikį sveikatai,

25. Nuolat vykdyti įmonės pastatų ir patalpų priežiūrą pagal saugos darbe, gaisrinės saugos ir higienos reikalavimus.
26. Rūpintis elektros, šildymo, kanalizacijos ir kitų sistemų tvarkingumu, kontroliuoti jų techninį stovį, organizuoti remonto darbus.

27. Bendradarbiauti su inžinerinių paslaugų ir projektavimo įstaigomis;


28. Užtikrinti savalaikį  techninės dokumentacijos, projektų, sąmatų sudarymą;


29. Organizuoti patalpų remontą, kontroliuoti jo eigą.


30. Organizuoti aprūpinimą baldais, inventoriumi, organizacine technika, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis. Kontroliuoti jų apsaugą ir savalaikį remontą. 
31. Vykdyti materialiojo turto apskaitą.

32. Veiksmingai, ekonomiškai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirtį naudoti valstybės turtą, saugoti nuo sukčiavimo, išvaistymo, pasisavinimo ir kitų neteisėtų veiksmų. 

33. Laikytis teisės aktų ir sutartinių įsipareigojimų.

34. Laiku teikti finansinę informaciją, sudaryti tikslią, patikimą finansinę atskaitomybę, programų vykdymo ir kitas ataskaitas.

35. Tinkamai atliekant einamųjų finansų kontrolę privalo :

35.1.  tikrinti teikiamų paslaugų ir perkamų prekių kokybės ir atlikties sudarytoms sutartims ir kitiems susijusiems dokumentams;

35.2. dalyvauti teikiant paslaugas;

35.3. dalyvauti priimant prekes, jas skaičiuojant;

35.4. tikrinti prekes atrankos būdu;

35.5. pasirašant ūkinės operacijos dokumentus , t.y.  prekių priėmimo-perdavimo aktus, darbų atlikimo aktus, sąskaitas-faktūras ir kt., parašu ir data patvirtina, kad ūkinė operacija atliktas laiku, tinkamai ir kad padaryti įrašai aritmetiškai teisingi;

35.6. jei ūkinė operacija vykdoma netinkamai, stabdyti ūkinės operacijos atlikimą arba , įvertinus ūkinės operacijos atlikimo pasekmes bei kitas aplinkybes, nurodyti ją tęsti geriausiu būdu pagal patikimo finansų valdymo principus. 


36. Atsižvelgus į švietimo ir mokslo ministerijos strateginius tikslus ir prioritetus  rengti ir programas, skaičiuoti jiems reikalingas įvykdyti reikalingas lėšas, pateikti kitų metų projektų ir programų sąmatas iki einamųjų metų gegužės 20 d.


37. Vykdyti darbo užmokesčio apskaitą ir kontrolę:


37.1. pildyti darbo laiko apskaitos žiniaraščius ir pateikti juos tvirtinti direktoriui ne vėliau kaip iki einamojo mėnesio 23 d.. 


38. Vykdyti prekių ir paslaugų pirkimo tvarką ir kontrolę:


38.1. progimnazijai reikiamų prekių ir paslaugų pirkimus vykdyti, kai yra poreikis bei tam numatytos lėšos;


38.2. priimti iš pedagogų paraiškas medžiagoms ar kitoms prekėms įsigyti;


38.3. išanalizavus poreikio būtinumą pateikti sąmatą svarstyti direkciniame pasitarime ir progimnazijos taryboje;

38.4. vadovauti viešųjų pirkimų komisijai; jei reikalinga, paskirti darbuotojams (tos srities specialistams) tiekėjų apklausą;


38.5. prekes ar paslaugas siūlančių tiekėjų apklausas fiksuoti dokumentaliai ir su sąskaita- faktūrą pateikti BĮ „Biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“.


39. Vykdyti materialinių vertybių apskaitą, naudojimą, apsaugą ir šių veiklų kontrolę:


39.1. visas materialines vertybes pajamuoti sandėlyje ir išduoti materialiai atsakingiems darbuotojams tiksliniam naudojimui;


39.2. priėmus turtą pagal inventoriaus aprašą, pasirašyti jame  bei gaunamuose važtaraščiuose;


39.3. pasibaigus darbo valandoms, pasirūpinti, kad turtas būtų užrakintas, įjungta signalizacija;


39.4. vykdyti pastato apsaugos kontrolę;


39.5. išeinant iš darbo paskirtą turtą perduoti kitam direktoriaus įsakymu paskirtam darbuotojui.


40. Vykdyti paskirtus projektus iš gaunamų projektams  biudžetinių ar specialiųjų lėšų.


41. Teikti „Biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos“ paskirtam darbuotojui raštiškus arba žodinius paaiškinimus dėl dokumentų ūkinei operacijai atlikti parengimo ir ūkinės operacijos atlikimo bei dokumentų kopijas:

41.1. laiku ir kokybiškai atlikti finansų kontrolę;

41.2. Taupiai ir atsargiai elgtis su progimnazijos turtu.


42. Organizuoti progimnazijos, darbo vietų, darbuotojų aprūpinimą saugiais įrenginiais, saugos darbo priemonėmis.


43. Organizuoti švaros ir tvarkos palaikymą progimnazijos patalpose ir teritorijoje.

44. Laiku aprūpinti tiesiogiai pavaldžius darbuotojus valymo priemonėmis.

45. Kontroliuoti progimnazijos turto, patalpų inventoriaus efektyvumą, racionalų panaudojimą ir tinkamą eksploataciją, vykdyti metinę turto inventorizaciją.

46. Užtikrinti asmens duomenų teisinę apsaugą, teikiamų statistinių ataskaitų teisingumą.

47. Organizuoti progimnazijos patalpų apsaugą, sudaryti aptarnaujančio personalo darbo grafikus, pildyti žiniaraščius.

48. Pateikti elektros energijos ataskaitą, šilto ir šalto vandens skaitiklių parodymus.

49. Organizuoti progimnazijos gerbūvio įrengimą, apželdinimo, šventinio apipavidalinimo darbus bei vėliavos iškėlimą nustatytų švenčių dienomis.
50. Evakuoti darbuotojus iš patalpų susidarius avarijos grėsmei, stichinėms nelaimėms, gaisro atveju.

51.Vertinti pavaldžių darbuotojų darbą, teikti pasiūlymus dėl jų priėmimo, atleidimo, paskatinimo ar  nubaudos skyrimo.

52. Įspėti darbuotojus, netinkamai naudojančius pagrindines darbo priemones ar inventorių.

53. Perkelti tiesiogiai pavaldžius darbuotojus iš vienos darbo vietos į kitą. (esant gamybiniam būtinumui).

54. Dirbti su programa „Paskata“ (admistracinis techninis ir aptarnaujantis personalas).
                     55. Užtikrina  kad fizikos, chemijos, technologijų ir kt. kabinetams būtų parengtos darbų saugos instrukcijos arba darbo tvarkos taisyklės.

56. Pasirūpinti, kad kabinetuose ir klasėse, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, cheminės medžiagos būtų iškabintos jų saugaus naudojimo taisyklės.


57. Tikrinti ar žmonių evakavimo keliai ir išėjimai, koridoriai, prieangiai, laiptai nebūtų užkrauti sulūžusiais baldais ir kitais daiktais.

58. Pasirūpina kad būtų parengtas žmonių evakavimo kilus gaisrui  grafinis ir rašytinis planas, kad grafinis planas būtų pakabintas gerai matomoje vietoje prie įėjimo į kiekvieną pastato aukštą.


59. Užtikrinti kad su veiksmų kilus gaisrui planu būtų supažindinti atitinkami darbuotojai.


60. Reikalauti, kad visi progimnazijos darbuotojai laikytųsi nustatytų gaisrinės saugos taisyklių, kad kiekvieną dieną, baigus užsiėmimus klasėse, kabinetuose, dirbtuvėse pedagogai,  nepedagoginiai darbuotojai, aptarnaujantis personalas apžiūrėtų patalpas, išjungtų visus elektros ir dujų prietaisus.


61. Neleisti patalpose naudoti pirotechnikos priemonių, rūkyti.


62. Reikalauti, kad šventinių renginių eigą stebėtų pedagogai, moksleivių budintieji arba tėvai.


63. Vykdyti teisėtus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojančių pareigūnų nurodymus.


64. Esant reikalui, atlikti kitus darbus, nurodytus progimnazijos direktoriaus.



IV SKYRIUS

    TEISĖS

65. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams turi teisę:

65.1. Susipažinti su dokumentų, reglamentuojančių progimnazijos direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams veiklą, projektais;

65.2. Turėti savo pareigoms vykdyti būtinas darbo sąlygas bei technines priemones.

65.3. Skirstyti pavaldiems darbuotojams darbą, nustatyti jų vykdymo terminus, reikalauti kad darbas būtų atliktas laiku ir kokybiškai.

65.4. Teikti  progimnazijos administracijai pasiūlymus dėl finansų ir materialinio turto kontrolės, naudojimo ir ūkio veiklos gerinimo.

65.5. Prašyti progimnazijos darbuotojų pagalbos ir gauti iš jų informaciją kiek tai reikalinga pareigoms tinkamai atlikti.

65.6. Tikrinti kaip pavaldūs darbuotojai laikosi gamtos apsaugos, darbų saugos, gaisrinės, elektros saugos, higienos reikalavimų.


65.7. Atsisakyti vykdyti duotus nurodymus, kurie prieštarauja galiojantiems Lietuvos Respublikos įstatymams, norminiams aktams, šiam pareigybės aprašymui.
V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

66. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams atsako:

66.1. už bendrą progimnazijos ūkio būklę;

66.2. už progimnazijos  teritorijos, pastatų ir patalpų, progimnazijos baldų ir inventoriaus priežiūrą;
66.3. už progimnazijos inžinierinių komunikacijų ir įrenginių techninę priežiūrą;

66.4. už progimnazijos patalpų apšvietimo, mikroklimato atitikimą galiojančioms normoms.
66.5. už progimnazijos aprūpinimą inventoriumi, mokymo priemonėmis ir kt.

66.6. už progimnazijos sanitarinę būklę ir gaisrinę saugą;

67.  Už einamųjų finansų kontrolę: 

67.1. kad ūkinės operacijos būtų atliekamos tinkamai ir laiku;


67.2. kad  ūkinės operacijos dokumentuose įrašai būtų aritmetiškai teisingi.


68. Už darbo užmokesčio apskaitą ir kontrolę:

68.1.  už darbo laiko apskaitos bei kitų išankstinių duomenų darbo užmokesčiams skaičiuoti teisingumą ir pateikimą nustatytu laiku.


69. Už prekių ir paslaugų tvarką ir kontrolę.


70. Už materialinių vertybių apskaitą, naudojimą, apsaugą ir šių veiklų kontrolę:


70.1. už paskirto turto apsaugą, tikslingą naudojimą bei sunaudojamų medžiagų nurašymą;


70.2. už pastato apsaugos kontrolę;


71. Už projektams gaunamų biudžetinių ar specialiųjų lėšų tinkamą panaudojimą. 


72. Už finansų ir apskaitos tvarkymo kompiuterinių programų ir laikomų duomenų konfidencialumą.


73.  Už  laiku ir kokybiškai atliktą finansų kontrolę.


74. Už taupų ir atsargų elgesį su progimnazijos turtu.

75. Pavaduotojas už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:
_____________________           ____________           _______________
             (Vardas, pavardė)
                    (parašas)
                (data)
