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ŪKVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

                                                         I. BENDROJI DALIS

1. Ūkvedžio pareigybės aprašymas reglamentuoja šią pareigybę užimančio darbuotojo veiklą. Ūkvedžio pareigybė priklauso specialistų grupei, B lygio pareigybei.
2. Pareigybės paskirtis: organizuoti Alytaus r. Daugų Vlado Mirono gimnazijos,  Alovės pagrindinio ugdymo, Daugų ikimokyklinio ugdymo ir Venciūnų ikimokyklinio ugdymo skyrių  atliekamas ūkines operacijas, jas planuoti, rūpintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prižiūrėti tiesiogiai pavaldaus pagalbinio personalo darbą.
3. Ūkvedys planuoja, organizuoja ir vadovauja gimnazijos ir jos skyrių aptarnaujančio personalo darbui, užtikrina, kad gimnazijos ir jos skyrių pastatai būtų tinkamai prižiūrėti ir tikslingai naudojami. 
      4. Ūkvedį skiria pareigoms ir atleidžia iš pareigų, sudaro rašytinę darbo sutartį gimnazijos   direktorius.
      5. Dirbdamas ūkvedys privalo laikytis nustatytos darbo tvarkos, kurią reglamentuoja gimnazijos darbo tvarkos taisyklės.
     6. Ūkvedys yra pavaldus gimnazijos direktoriui.    

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
7. Ūkvedžiui keliami kvalifikacijai reikalavimai:
7.1. Ūkvedys privalo turėti aukštesnįjį ar jam prilygstantį išsilavinimą.
7.2. Ūkvedys dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu ir kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, liečiančiais mokyklos veiklą, Lietuvos Respublikos higienos normomis, Alytaus r. Daugų Vlado Mirono gimnazijos nuostatais, šiuo aprašymu, gimnazijos direktoriaus įsakymais ir kitais teisės aktais, liečiančias mokyklos veiklą, geba bendrauti su darbuotojais ir mokiniais, žino buhalterinės apskaitos pagrindus, priešgaisrinės saugos, saugaus darbo taisykles.
8.  Ūkvedys turi žinoti ir išmanyti:
8.1. saugumo techniką dirbant su įrenginiais;
8.2. ataskaitų pateikimo tvarką ir terminus;
8.3. medžiagų sunaudojimo ir nurašymo tvarką
8.4. atsiskaitymų už įrenginius, žaliavas, pagamintą produkciją tvarką;
8.5. įstaigos veiklos sritis, įstaigos struktūrą;
8.6. darbo organizavimo tvarką;
8.7. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.
8.8. išmanyti viešųjų pirkimų planavimą, organizavimą ir vykdymo procedūras;
8.9. dirbti kompiuteriu MS Windows, MS Office (Word, Excel ir kt.), CVP IS programoms;
9. Ūkvedys privalo vadovautis:
9.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais;
9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą;
9.3. vidaus darbo tvarkos taisyklėmis;
9.4. darbo sutartimi;
9.5. šiuo pareigybės aprašymu;
9.6. kitais įstaigos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.).
                      III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

            10. Ūkvedys  atlieka šias funkcijas:
10.1. Rūpinasi gimnazijos materialiniais ir informaciniais ištekliais, patalpų paruošimu darbui, sanitarijos ir higienos reikalavimų laikymusi.
10.2. Tikrina apšvietimo, šildymo, kanalizacijos, vandentiekio būklę, organizuoja gedimų šalinimą, užtikrina normalų šių sistemų veikimą.
10.3. Suderinęs su gimnazijos direktoriumi organizuoja savalaikį gimnazijos patalpų remontą, kontroliuoja jo kokybę.
10.4. Organizuoja aptarnaujančio personalo darbą ir kontroliuoja jo kokybę, pagal Vyriausybės nustatytą tvarką vertina pavaldžių darbuotojų darbą.
10.5. Rūpinasi gimnazijos pastatų ir turto apsauga, tinkama pastatų eksploatacija.
10.6. Organizuoja priešgaisrinę gimnazijos apsaugą ir kontroliuoja priešgaisrinės apsaugos normų ir reikalavimų laikymąsi.
10.7. Užtikrina saugių mokymosi ir darbo sąlygų sudarymą gimnazijoje.
10.8. Organizuoja mokinių ir ikimokyklinio ugdymo grupių vaikų maitinimą, kontroliuoja visų su maitinimu susijusių reikalavimų laikymąsi.
10.9. Organizuoja toliau kaip 3 kilometrai nuo gimnazijos gyvenančių mokinių pavėžėjimą, kontroliuoja jo kokybę ir sprendžia iškilusias problemas.
10.10. Išrašo kelionės lapus vairuotojui, rūpinasi kuro apskaita.
10.11. Veda gimnazijos darbuotojams darbų saugos ir sveikatos instruktažus (įvadinius ir darbo vietoje).
10.12. Kontroliuoja gimnazijos darbuotojų darbų saugos ir sveikatos normų ir reikalavimų laikymąsi.
10.13. Rengia direktoriaus įsakymų, susijusių su kontroliuojamomis veiklos sritimis, projektus.
10.14. Rengia pavaldžių darbuotojų pareigybių aprašymų projektus.
10.15. Veda materialinių vertybių (ūkinio inventoriaus ir medžiagų apskaitą) ir yra materialiai atsakingas už pavestą saugoti turtą.
10.16. Kartu su už turto apskaitą atsakingu darbuotoju ir inventorizacijos komisija sudaro ilgalaikio turto ir atsargų inventorizacijos aprašo-sutikrinimo žiniaraščius.
10.17. Kartu su inventorizacijos komisija parengia siūlomo nurašyti ilgalaikio turto ir siūlomų nurašyti atsargų sąrašus.
10.18. Esant reikalui rengia  ilgalaikio turto perdavimo-priėmimo aktus.
10.19. Rengia ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje ir nutraukimo naudoti veikloje aktus.
10.20. Reguliariai atsiskaito gimnazijos direktoriui už nuveiktą darbą.
10.21. Raštu praneša gimnazijos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui apie įtarimus, kad vaikas ar mokinys galimai patyrė smurtą artimoje aplinkoje. Rašte turi būti fiksuoti požymiai ir visos aplinkybės, kurios sukėlė įtarimą dėl smurto.
10.22. Įsikiša įtarus ir/ar pastebėjus smurtą ar patyčias – nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus. Jei asmeniui reikia pagalbos, kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis ar institucijas (pvz., policija, greitoji pagalba). Nedelsiant, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną informuoja klasės auklėtoją apie įtariamas ir/ar įvykusias patyčias, elektroninių patyčių atveju pateikia išsaugotus įrodymus arba gimnazijos raštinėje užpildo pranešimo apie patyčias formą.
          10.23. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio gimnazijos direktoriaus pavedimus.
10.24. Organizuoja darbų ir civilinės saugos bei gaisrinės saugos užsiėmimus gimnazijos darbuotojams.
10.25. Rengia Ekstremalių situacijų prevencinių priemonių planą.
10.26. Organizuoja viešuosius pirkimus.
10.27. Tvarko katilinės dokumentaciją ir teikia ataskaitas.
10.28. Vykdo mokyklinių vadovėlių apskaitą ir užsakymą.

                                         IV. ATSAKOMYBĖ
11.  Ūkvedys  atsako už:
11.1. jam patikėtų įrankių teisingą eksploatavimą bei priežiūrą;
11.2. sklandų jam pavestų remonto darbų atlikimą;
11.3. kokybišką ir savalaikį savo pareigų atlikimą;
11.4. patikėtų materialinių vertybių saugojimą;
11.5. patikėtos informacijos išsaugojimą;
11.6. teisingą darbo laiko naudojimą.
11.7. darbo drausmės pažeidimus;
11.8. žalą, padarytą įstaigai dėl savo kaltės ar neatsargumo;
11.9. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimų vykdymą.
12. Ūkvedys privalo laikytis gimnazijos vidaus tvarkos taisyklių Nr. 1 nurodytų reikalavimų: priėmimo tvarkos, darbo santykių ir elgesio normų, gimnazijos turto naudojimo ir apsaugos reikalavimų, nurodyto darbo ir poilsio laiko.
13. Užtikrinant mokinių saugumą, bendradarbiauti su klasės auklėtojais, mokytojais, švietimo pagalbos specialistais, gimnazijos administracija. Pastebėjus nelaimingą atsitikimą, įtarus mokinį vartojus alkoholį imtis veiksmų, kurie numatyti visuomenės sveikatos priežiūros organizavimo gimnazijoje nustatytose tvarkose.
         14. Pastebėjęs patyčias, smurtą arba kitą netinkamą mokinių elgesį, ūkvedys  privalo nedelsiant jį stabdyti ir apie įvykį pranešti klasės auklėtojui, budinčiam vadovui arba administracijai. Pranešimas turi būti užregistruotas laikantis nustatytos smurto ir patyčių atvejų registravimo tvarkos. 
    15. Ūkvedys  privalo pranešti klasės auklėtojui, administracijai apie jam žinomus patyčių arba smurto atvejus, dalyvauti veiklose, kurios numatytos vykdomose gimnazijoje patyčių prevencijos programose.
16. Ūkvedys už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo vidaus tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
17. Ūkvedys už darbo drausmės pažeidimus gali būti traukiamas drausminėn atsakomybėn. Drausminę nuobaudą skiria įstaigos vadovas.
                             _____________________________

Susipažinau ir įsipareigoju vykdyti

____________________________
                  (parašas)

_____________________________________
          (vardas ir pavardė)

_____________________________________
                    (data)
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ĮSAKYMAS 
DĖL ŪKVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMO TVIRTINIMO

2025 m. gruodžio        d. Nr. V1- 
Daugai

	             Vadovaudamasi Alytaus rajono savivaldybės mero 2018 m. gegužės 22 d. potvarkiu Nr. K2-63 „Dėl Alytaus r. Daugų Vlado Mirono gimnazijos direktoriaus pareigybės aprašymo  patvirtinimo“ 4.3 punktu,
             t v i r t i n u Alytaus r. Daugų Vlado Mirono gimnazijos ūkvedžio pareigybės aprašymą (pridedama).


Direktoriaus pavaduotoja ugdymui,	                                                 Raimonda Šilalė   
vykdanti direktoriaus funkcijas
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