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 PATVIRTINTA


                                      Semeliškių vaikų darželio „Gandriukas“
                                                                           direktoriaus 2022  m. gruodžio 28 d.

                                                įsakymu  Nr. V-23
SEMELIŠKIŲ VAIKŲ  DARŽELIO „GANDRIUKAS“ 

ŪKVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Ūkvedžio pareigybė yra priskiriama biudžetinių įstaigų vadovų ir jų pavaduotojų grupei.
2. Pareigybės lygis – C, pareigybės kodas –  515101
3. Pareigybės paskirtis: organizuoti darželyje atliekamas ūkines operacijas, jas planuoti, rūpintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prižiūrėti tiesiogiai pavaldaus pagalbinio personalo darbą.

4. Pavaldumas – ūkvedė darželio direktoriui.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Ūkvedžio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne žemesnis kaip vidurinis ar aukštasis išsilavinimas; 

5.2. būti išklausiusiam vadovams privalomą priešgaisrinės saugos mokymo programą, turėti galiojantį priešgaisrinės saugos pažymėjimą.

5.3. būti išklausiusiam vadovams privalomą darbų saugos mokymo programą, turėti galiojantį darbų saugos pažymėjimą.

5.4. išmanyti raštvedybos pagrindus, mokėti dirbti kompiuteriu, kitomis organizacinės technikos priemonėmis.
6. Ūkvedys turi žinoti ir išmanyti: 

6.1. darželio teritorijos priežiūros tvarką;
6.2. darželio pastatų ir visų patalpų (grupių, kabinetų, maisto gaminimo, skalbyklos ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir priežiūros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojančius įstatymus;

6.5. buhalterinės apskaitos pagrindus;

6.6. priešgaisrinės saugos taisykles;

6.7. saugaus darbo taisykles;

6.8. civilinės saugos taisykles;

6.9. viešųjų pirkimų įstatymą;

6.10. darželio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.11. kitus darželio veiklą reglamentuojančius dokumentus bei norminius aktus;

6.12. savo pareigybės aprašymą.

7. Ūkvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą;

7.3. darbo tvarkos taisyklėmis; 

7.4. darbo sutartimi;

7.5. šiuo pareigybės aprašymu;

7.6. kitais darželio dokumentais (įsakymais, nurodymais, taisyklėmis, tvarkos aprašais  ir pan.).

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
8.  Ūkvedžio darbo funkcijos:

8.1. užtikrina, kad ūkio objektai būtų tinkamai prižiūrimi ir naudojami, kad                            darželio ūkis funkcionuotų normaliai, nesukeldamas veiklos sutrikimų;
8.2. pagal kompetenciją pateikia medžiagą savivaldos institucijoms ir direktoriui, svarstant ūkinės-finansinės veiklos klausimus, organizuoja priimtų nutarimų vykdymą;

8.3.  vykdo aptarnaujančio personalo darbo kokybės  priežiūrą;
8.4. užtikrina, kad darželio teritorijos vaikų žaidimų aikštelėse ir kt. vietose esantys įrenginiai būtų tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

8.5. rūpinasi, kad prie darželio pastatų priėjimas ir privažiavimas būtų visada laisvas;

8.6. nustatytu laiku organizuoja darželio pastato ir jų konstrukcijų sezonines bei eilines apžiūras, vykdo apžiūrų metu rastų defektų pašalinimą;

8.7. užtikrina, kad būtų laiku atliktas darželio patalpų ir inventoriaus eilinis remontas;

8.8. žiemos metu prižiūri sniego valymą nuo darželio pastato stogo, nuo darželio teritorijoje esančių takų;

8.9. pagal Viešųjų pirkimų įstatymą organizuoja darželio pirkimus;

8.10. pasirašo sąskaitas faktūras (kaip prekių, paslaugų gavėjas);

8.11. teikia inventoriaus nurašymo komisijai pasiūlymus nurašyti nusidėvėjusį, netinkamą naudoti inventorių;
8.12. užtikrina, kad visos darželio patalpos kasdien būtų prižiūrimos  taip kaip nurodoma ikimokyklinių įstaigų higienos normose;
8.13. organizuoja darželio aprūpinimą dezinfekavimo priemonėmis (plovikliais, valikliais), kuriuos aprobavo Valstybinė higienos inspekcija. Tikrina, ar grupių patalpose tinkamai laikomos cheminės valymo priemonės;

8.14. atsiradus darželyje graužikų, vabzdžių ar parazitų, organizuoja dezinfekciją, dezinsekciją, deratizaciją:
8.15. užtikrina, kad virtuvės patalpos, inventorius ir indai būtų plaunami naudojant leistinas plovimo priemones;
8.16. pasirūpina, kad darželyje būtų reikiamas skaičius gesintuvų, jie pagal nustatytus reikalavimus išdėstyti, laiku patikrinami ir papildomi;

8.17. tikrina, ar priėjimai prie žmonių evakavimo keliai ir išėjimai, koridoriai, laiptai neužkrauti daiktais;

8.18. vykdo kitus teisėtus darželio direktoriaus ir kontroliuojančių pareigūnų nurodymus;
8.19.Iš tiekėjų, su kuriais sudarytos sutartys, užsako maisto produktus, rūpinasi maisto produktų tiekimu;
8.19.1. priima maisto produktus iš tiekėjų;

8.19.2. pasirašo sąskaitas faktūras (kaip prekių, paslaugų gavėjas)
8.19.3. veda maisto produktų apskaitą;

8.19.4. tvarko savo veiklos dokumentaciją;

8.19.5. prižiūri, kad tiekėjų pristatomi maisto produktai būtų saugūs, kokybiški, turėtų tai patvirtinančius dokumentus;

IV SKYRIUS

 DARBUOTOJO VEIKSMAI, KILUS ĮTARIMUI DĖL GALIMO SMURTO ARTIMOJE APLINKOJE

9. Ūkvedys, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą:

9.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;

9.2. apie įtariamas ar įvykusias patyčias nedelsiant informuoja  patyrusio patyčias, smurtą vaiko pedagogus, direktorių. Nesant galimybei pranešti pedagogams (ugdantiems konkretų vaiką) ar darželio direktoriui, ūkvedys tiesiogiai praneša Savivaldybės administracijos vaiko teisių apsaugos skyriui ir (ar) policijai;

9.3. esant grėsmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčias suteikti institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).

V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

10. Ūkvedys atsako už:

10.1. bendrą darželio ūkio būklę, materialinių vertybių saugumą, tvarkingą sandėliavimą, priėmimą ir išdavimą; 

10.2. darželio teritorijos, pastato ir patalpų, baldų ir inventoriaus būklę;

10.5. darželio aprūpinimą būtinais materialiniais resursais (inventoriumi, maisto produktais ir kt.), laikantis Viešųjų pirkimų įstatymu;

11. Ūkvedžiui gali būti taikoma drausmės, materialinė arba baudžiamoji atsakomybė, jeigu jis:
11.2. davė darbuotojams privalomus neteisėtus nurodymus;

11.3. neatliko savo pareigų;

11.4. savo veiksmais padarė darželiui materialinę žalą;

12. Ūkvedys už darbo drausmės pažeidimus gali būti traukiamas drausminėn atsakomybėn. Drausminę nuobaudą skiria darželio direktorius.

________________________________
Susipažinau
