PATVIRTINTA

Krekenavos Mykolo Antanaičio gimnazijos direktoriaus 2017-02-01 įsakymu Nr. P-10
KREKENAVOS MYKOLO ANTANAIČIO GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI IR ŪKIUI
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ūkiui (toliau – pavaduotojas) yra biudžetinės įstaigos vadovo pavaduotojas, kurio pareigybė priskiriama A lygiui, atsižvelgiant į būtiną išsilavinimą toms pareigoms eiti.

2. Pareigybės lygis – A.
3. Pareigybės paskirtis – pareigybė reikalinga gimnazijos nuostatuose ir šiame pareigybės aprašyme numatytai veiklai vykdyti: vadovauti Krekenavos Mykolo Antanaičio gimnazijos (toliau – gimnazijos) administracinei ir ūkinei veiklai, organizuoti ir kontroliuoti, kad būtų užtikrinta ugdymo(si) norminė aplinka, efektyviai naudojami ištekliai, skaidriai organizuojami viešieji pirkimai.



4. Pareigybės pavaldumas – šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir už savo darbą atsiskaito gimnazijos direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Pavaduotoju gali būti skiriamas asmuo, turintis aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą, susipažinęs su ūkio valdymu, administravimu, sugebantis spręsti statybos techninius klausimus, mokantis dirbti kompiuteriu, turintis vadovaujamo darbo patirtį. Pavaduotojas privalo vadovautis LR Seimo įstatymais, poįstatyminiais aktais, LR Vyriausybės nutarimais dėl švietimo įstaigų ūkio valdymo ir šiuo pareigybės aprašymu, žinoti darbų saugos organizavimo tvarką, potencialiai pavojingų įrenginių priežiūros ir pavojingų darbų organizavimo tvarką, priešgaisrinės ir civilinės saugos organizavimą gimnazijoje, darbo higienos reikalavimus, nelaimingų atsitikimų darbe tyrimų ir apskaitos tvarką, viešųjų pirkimų vykdymą.
6. Direktorius, sudarydamas darbo sutartį su pavaduotoju, gali organizuoti jo mokymą ir saugos darbe žinių tikrinimą (atestavimą).

7. Pavaduotojas saugos darbe klausimais gali būti peratestuojamas:

7.1. komisijos tiriančios nelaimingą atsitikimą ar avarijų atveju, nurodymu;

7.2. kada paaiškėja, kad  pažeidžia, nevykdo ar nežino saugos darbe  norminių aktų.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vykdo pagrindines administracines ir ūkines funkcijas:

8.1. techninis naudojimas (techninės būklės kontrolė, ekonomiškas naudojimas, techninė priežiūra, įstaigos higienos normų reikalavimų laikymasis);
8.2. vykdo viešuosius pirkimus, vadovaudamasis LR viešųjų pirkimų įstatymu ir Gimnazijos viešųjų pirkimų taisyklėmis;
8.3. gimnazijos nekilnojamo turto fizinio išlikimo užtikrinimas (remontas, rekonstrukcija, modernizavimas);

8.4. gimnazijos sąnaudų apskaita, kontrolė, nurašymai.

9. Užtikrina:

9.1. ugdymo(si) aplinkos (pastatų, inžinerinės įrangos, teritorijų) reikiamą fizinę-techninę būklę;
9.2. efektyvų įrengimų, materialinių ir finansinių išteklių, fondų panaudojimą;

9.3. nuostolių mažinimą įsigyjant, transportuojant materialines vertybes;

9.4. normines darbo sąlygas (plotas, temperatūra, drėgmė, apšvietimas);

9.5. ekonomišką energijos (šilumos, elektros, vandens) vartojimą;

9.6. kitų organizacijų, dirbančių gimnazijoje ar teikiančių paslaugas, darbo aplinką.

10. Nustato ir vykdo gimnazijos ūkio valdymo strategiją ugdymo(si) aplinkai tvarkyti ir darbo sąlygoms gerinti, energijai ekonomiškai naudoti.

11. Valdo ūkio strategijos vykdymą (planuoja, vadovauja, organizuoja, kontroliuoja ir gauna grįžtamąjį ryšį).

12. Numato ūkio veiklos perspektyvas ir dalyvauja rengiant Metinį veiklos planą.

13. Renka ugdymo(si) aplinkos formavimui reikalingą informaciją:

13.1. dokumentai (norminiai, techniniai, brėžiniai);

13.2. ištekliai (materialiniai, žmoniškieji, energetiniai, finansiniai, idėjos);
13.3. priemonės (organizacinės, techninės).

14. Analizuoja problemas, kurios susietos su tikslo siekimu.

15. Numato aptarnaujančio personalo veiklos uždavinius:

15.1. nurodo aptarnaujančio personalo veiksmų kryptis ir suderina jų pastangas;
15.2. įvertina galimas kliūtis ir numato būdus joms įveikti.

16. Teikia siūlymus gimnazijos direktoriui svarstant ir sudarant veiklos planus:

16.1. įstaigos plėtros (aplinkos tvarkymas, darbo sąlygų gerinimas, aprūpinimas ištekliais, ekonomiškas energijos vartojimas, darbuotojų ir mokinių saugumas, vežimas);
16.2. bendradarbiavimo su kitomis švietimo įstaigomis ūkio valdymo klausimais.

17. Ruošia technines užduotis nekilnojamojo turto remontui, teikia siūlymus jo rekonstrukcijai, renovacijai.

18. Numato pasiruošimo priemones gimnazijos nekilnojamojo turto rekonstrukcijai.

19. Vadovauja ūkio planų įgyvendinimui:

19.1. visai gimnazijos aptarnaujančio personalo veiklai, darbuotojams (pastatų priežiūros darbininkas, pagalbiniai staliai, valytojai, sargai, kiemsargis, budėtojai, rūbininkas, vairuotojai, informacinių technologijų inžinierius);
19.2. derina ūkio veiklą su gimnazijos ugdomojo proceso veikla;
19.3. gimnazijos aprūpinimui materialiniais ištekliais, jų apsaugai;
20. Numato būdus ir priemones ūkio planams įgyvendinti:

20.1. dalyvauja atrenkant aptarnaujantį personalą, teikia siūlymus dėl kandidatų;
20.2. ruošia darbuotojų pareigybių aprašymus ir instrukcijas (priešgaisrines, saugos ir sveikatos, elektros įrengimų priežiūros, šilumos ūkio priežiūros);
20.3. užtikrina materialinių vertybių priežiūrą;
20.4. pildo administracijos ir aptarnaujančio personalo darbo laiko apskaitos žiniaraštį;
20.5. vykdo pavaldžių darbuotojų instruktavimą, mokymą, jų žinių tikrinimą:

20.5.1. pirminį instruktavimą – darbo vietoje;

20.5.2. periodinius – 1 kartą per metus;

20.5.3. papildomus – patvirtinus naują saugos ir sveikatos instrukciją, pakeitus darbo vietą, valstybiniam darbo inspektoriui, saugos ir sveikatos darbe tarnybos specialistui nustačius arba pačiam įsitikinus, kad darbuotojo žinios yra nepakankamos pasikeitus darbo sąlygoms;

20.5.4. specialiuosius;
20.5.5. instruktuojant darbuotojus, kurie neinstruktuojami darbo vietoje, įvadinio instruktavimo metu papildomai supažindinti su jų pareigybių aprašymuose išdėstytais saugos ir sveikatos darbe reikalavimais;

20.5.6. tikrinimą – darbo vietoje, pasikeitus darbo sąlygoms;
20.6. kontroliuoja, ar saugos priemonės, kurias naudoja darbuotojai, buvo laiku tikrinamos ir bandomos;
20.7. sudaro pavaldžių darbuotojų kasmetinių atostogų planus;
20.8. skatina pavaldžių darbuotojų iniciatyvas, atsakomybę už pavestų darbų vykdymą;
20.9. nušalina pavaldžius darbuotojus nuo darbo, jeigu jie darbo metu yra neblaivūs, apsvaigę nuo sąmoningai panaudotų narkotinių ar kitų toksinių medžiagų, nepaisant įspėjimo sąmoningai nesilaiko saugaus darbo reikalavimų;
20.10. tobulina savo profesinę kompetenciją;
20.11. informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius gimnazijoje ir teritorijoje bei jų poveikį sveikatai;
20.12. organizuoja pastatų, jų konstrukcijų, inžinerinės įrangos ir teritorijos sezonines apžiūras, fiksuoja jų būklę dokumentuose;

20.13. imasi priemonių gedimų priežastims naikinti, kurios gali sukelti avarijas. Apie tai nedelsiant informuoja gimnazijos direktorių;
20.14. dalyvauja kontrolės, audito, projektavimo įmonių vykdomose apžiūrose;
20.15. užtikrina savalaikį techninės dokumentacijos parengimą;
20.16. atlieka materialinių vertybių, atsargų papildymą, taupų naudojimą ir nurašymą.

21. Kontroliuoja planavimo, vadovavimo ir organizavimo veiksmingumą:

21.1. tikrina gimnazijos ūkio būklę;

21.2. tikrina aplinkos techninę būklę, materialinių vertybių atitikimą techninėms sąlygoms, standartų reikalavimus;
21.3. tikrina pavaldžių darbuotojų darbo rezultatus, darbo drausmę, atvykimą į darbą;
21.4. tikrina pavaldžių darbuotojų laikymąsi darbo saugos ir sveikatos, priešgaisrinės, elektros saugos, higienos reikalavimų;
21.5. užtikrina pavaldžių darbuotojų aprūpinimą darbo priemonėmis;
21.6. kontroliuoja, kad darbo drabužiai, kitos saugos priemonės būtų pritaikytos darbui, patogios, nesukeliančios papildomų pavojų darbuotojų saugai, kad jų savybės atitiktų  darbuotojų darbo sąlygas, LR galiojančius standartus;
21.7. tikrina ekonomišką elektros ir šilumos energijos vartojimą.

22. Vykdo kitus veiksmus, padedančius tobulinti gimnazijos veiklą:

22.1. vykdo organizacijų, dirbančių gimnazijos teritorijoje ar teikiančių paslaugas gimnazijai (mokinių vežimas, maitinimas, komunalinės paslaugos) sutarčių reikalavimus;
22.2. atlieka teisėtas finansines operacijas ir jas įformina pagal reikalavimus;
22.3. padeda pritraukti rėmėjus gimnazijos ištekliams didinti;
22.4. vykdo viešųjų darbų programas:

22.4.1. parenka darbuotojus darbo biržoje, tikrina jų siuntimus, pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius ir kitus dokumentus, palaiko ryšį su darbo birža;

22.4.2. aprūpina darbuotojus darbo įrankiais, medžiagomis, nurodo darbus;
22.5. sudaro sargų ir budėtojų darbo grafikus ir teikia direktoriui tvirtinti;
22.6. tvarko materialinių vertybių apskaitą;
22.7. organizuoja gimnazijos patalpų apsaugą, turi visus raktus nuo jų;
22.8. įvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant organizuoja pirmosios medicinos pagalbos suteikimą nukentėjusiems nelaimingo atsitikimo metu, jeigu reikia iškviečia med. pagalbą, praneša apie nelaimingą atsitikimą gimnazijos direktoriui;
22.9. išlaiko darbo vietą ir įrengimų būklę tokią, iki nelaimingas atsitikimas buvo pradėtas tirti, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu;
22.10. darbdaviui pavedus atstovauja jį nelaimingo atsitikimo tyrimo komisijoje;
22.11. aprūpina mokyklą vaistinėlėmis ir reguliariai jas papildo;
22.12. analizuoja nelaimingų atsitikimų priežastis, informuoja apie jas darbuotojus;
22.13. rūpinasi saugiu mokinių vežimu į gimnaziją (autobusų techninė būklė);
22.14. civilinės saugos (toliau – CS) srityje vykdo CS pasirengimo ekstremalioms situacijoms priemones, informuoja visą gimnazijos bendruomenę apie galimus pavojus;
22.15. rūpinasi visų narių aprūpinimu asmeninėmis ir kolektyvinėmis saugos priemonėmis, patikrina civilinės slėptuvės stovį, įrangą, durų sandarumą;
22.16. supažindina darbuotojus su CS signalais ir moko kaip elgtis juos išgirdus;
22.17. praneša CS ir gelbėjimo tarnyboms apie susidariusią ekstremalią situaciją arba šios situacijos grėsmę ir vykdo tų tarnybų pareigūnų nurodymus;
22.18. informuoja gimnazijos direktorių apie CS trūkumus;
22.19. turi teisę:

22.19.1. duoti pavaldiems darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus;
22.19.2. neleisti dirbti darbuotojams elektrotechniniais įrenginiais, jeigu jie neturi atitinkamą kvalifikaciją patvirtinančių pažymėjimų;
22.19.3. nutraukti darbus dėl darbo priemonių gedimo ar avarinės būklės, taip pat susidarius nepalankioms darbo sąlygoms, kurios kelia grėsmę saugai darbe;
22.19.4. neleisti dirbti darbuotojams be darbo drabužių, individualios ir kolektyvinės saugos priemonių, netvarkingais įrankiais ir įrenginiais;
22.19.5. nušalinti nuo darbo jam pavaldžius darbuotojus, jeigu jie pasirodė darbe neblaivūs, apsvaigę nuo narkotinių medžiagų, sąmoningai nesilaikė saugos darbe reikalavimų;
22.19.6. siūlyti darbdaviui skatinti darbuotojus, kurie dirba papildomus darbus, bausti asmenis, kurie veiksmais ar neveiklumu pažeidžia saugos darbe instrukcijas;
22.19.7. derėtis su darbdaviu dėl darbo sąlygų gerinimo ir reikalauti, kad darbdavys sudarytų saugias darbo sąlygas.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

23. Laikosi gimnazijos darbo tvarkos taisyklių ir kolektyvinės sutarties nuostatų.

24. Direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui ugdymui nesant darbe, atlieka direktoriaus funkcijas, išskyrus finansines operacijas ir nesuderintus viešuosius pirkimus.

25. Pavaduotojui gali būti taikoma drausminė, administracinė ir baudžiamoji atsakomybė, jeigu jis:

25.1. dėl savo neveiklumo leido jam pavaldiems darbuotojams pažeidinėti darbų saugos instrukcijas, norminius darbų saugos aktus, dėl ko įvyko nelaimingas atsitikimas, avarija, konstrukcijų griūtis, kilo gaisras, darbuotojai susirgo profesine liga;
25.2. davė jam pavaldiems darbuotojams nurodymus, kurie prieštarauja saugos darbe norminiams aktams;
25.3. už savo pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą, už padarytą materialinę žalą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.


____________________________
Susipažinau

Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ūkiui
_________________________________________________________________
     (vardas, pavardė, parašas, data)
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