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I. PAREIGYBĖ
1. Ūkvedys  yra 4 (ketvirtos) pareigybės grupės.
2. Pareigybės lygis — C.
3. Ūkvedžio  pareigybė reikalinga Panevėžio lopšelyje-darželyje „Sigutė“ (toliau – lopšelis-darželis)  ūkinei veiklai organizuoti ir vykdyti, rūpintis ūkinio inventoriaus saugumu, atnaujinimu, remontu. Priklausančių pastatų, patalpų ir teritorijų priežiūra, organizuoti ir vykdyti darbų, civilinės, priešgaisrinės  saugos instruktažus.  
4. Ūkvedys tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS ATLIEKANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, atliekantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
5.1. būti įgijęs  vidurinį išsilavinimą ir profesinį ar aukštąjį verslo ir viešosios vadybos krypties išsilavinimą;
5.2. žinoti dokumentų valdymo tvarkos reikalavimus, dokumentų rengimo, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles; 
5.3. mokėti dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet Explorer,  Outlook;
5.4. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas;
5.5. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą;
5.6. Aprangos stilius dalykiškas;

III. ŠIAS PAREIGAS ATLIEKANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas atliekantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
0. organizuoja ir vadovauja Lopšelio - darželio ūkio darbuotojų darbui, užtikrina, kad ūkio objektai būtų tinkamai prižiūrimi ir naudojami, kad Lopšelio - darželio ūkis funkcionuotų normaliai, nesukeldamas įstaigos veiklos sutrikimų;
0. rūpinasi ir užtikrina, kad Lopšelio - darželio patalpos, teritorija visada būtų švarios ir tvarkingos; lauko, vidaus įrengimai ir priemonės saugios; priėjimas ir privažiavimas prie pastatų būtų visada laisvas; įstaigos teritorijoje nestovėtų joks transportas šalia vaikų žaidimų aikštelių (išskyrus laikinai atvykusių maisto tiekėjų ar prekių pristatymo transportą); laiku rakinami įstaigos vartai.
0. dalyvauja sudarant lopšelio-darželio nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto planus bei sąmatas;
0. užtikrina tinkamą inventoriaus sandėliavimą, 
0. organizuoja ir rūpinasi patalpų remontu, kontroliuoja jų eigą;
0. užtikrina savalaikį lopšelio-darželio parengimą naujiems mokslo metams; 
0. nuolat vykdo lopšelio-darželio pastatų ir patalpų priežiūrą pagal priešgaisrinės saugos ir higienos reikalavimus, tikrina ar žmonių evakavimo keliai ir išėjimai, koridoriai, prieangiai, laiptai neužkrauti sulūžusiais baldais ir kitais daiktais.;
0. nustatytu laiku organizuoja Lopšelio - darželio pastatų ir jų konstrukcijų sezonines bei neeilines apžiūras. Organizuoja apžiūrų metu rastų defektų pašalinimą;
0.  kontroliuoja, kad darbuotojai laikytųsi darbų saugos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų;
0.  instruktuoja darbuotojus darbų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės ir civilinės saugos klausimais ir veda dokumentaciją;
0. rūpinasi kompiuterių, spausdintuvų, kopijavimo aparatų, apšvietimo, ventiliacijos, šildymo, kanalizacijos ir kitų sistemų veikla, tvarkingumu, kontroliuoja jų techninį stovį, organizuoja remonto darbus, spausdintuvų kasečių savalaikį papildymą.
0. rūpinasi technologinių įrenginių  bei gamybinio inventoriaus savalaike technine ir metrologine parengtimi;
0. rūpinasi įstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu ir materialiai už jį atsako, kontroliuoja jų tinkamą eksploatavimą ir remontą;
0. aprūpina darželio darbuotojus darbo įrankiais, specialiąja darbo apranga ir avalyne, asmeninėmis apsaugos, valymo ir higienos priemonėmis;
0. užtikrina, kad lopšelyje-darželyje būtų taupoma elektros energija, vanduo, šilumos energija, parengia priemones lopšelio-darželio elektros energijos sunaudojimo mažinimui;
0. užtikrina, kad naudojamas inventorius būtų ženklinamas; 
0. nuolat tikrina elektros įrenginių, prietaisų (šakučių, lizdų, mygtukų tvarkingumą), kabelių, laidų izoliaciją, kontroliuoja jų techninę būklę. Pastebėjus  gedimus, nedelsiant nutraukia jų darbą (eksploataciją), praneša vadovui ir rūpintasi gedimų pašalinimu;
0. parengia lopšelio-darželio elektros energijos, kuro, vandens  sunaudojimo apskaitos dokumentus ir pateikia atitinkamoms institucijoms;
0. tvarko prekių, materialinių vertybių apskaitą, pagal poreikį teikia prekines – pinigines ir kitas ataskaitas apie jų pokyčius;
0. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;
0. kiekvieną mėnesį sudarinėja nepedagoginio personalo darbuotojų darbo grafikus ir  teikia juos tvirtinti direktoriui;
0. rūpinasi lopšelio-darželio pastatų, inventoriaus, patalpų apsauga ir turi visus atsarginius raktus nuo jų;
0. vykdo žodinius ar rašytinius teisėtus vadovo ( direktoriaus) nurodymus, susijusius su atliekamu darbu;
0.  saugo ūkinės veiklos dokumentus ir nustatyta tvarka perduoda juos archyvui;
0. tobulina savo kvalifikaciją ir gilina žinias, reikalingas tiesioginėms pareigoms atlikti;
0. organizuoja, koordinuoja ir prižiūri sargų, kiemsargio, tarnybinių patalpų valytojo, darbuotojų, įdarbintų pagal Visuomenei naudingos veiklos, Panevėžio Darbo biržos subsidijuojant rėmimo, Viešųjų darbų programas;
0. teikia paslaugų, prekių poreikį prekių ir paslaugų pirkimo specialistui; siūlymus rengiant ūkinės veiklos, viešųjų pirkimų planus, tvarkas ir programas;
0. organizuoja nepedagoginių darbuotojų susirinkimus, mokymus;
0.  visus darbus derina su tiesioginiu vadovu (direktoriumi) ir atsiskaito jam, analizuoja savo veiklą, rengia ataskaitas direktoriui, vertina veiklos rezultatus, supažindina su jais įstaigos bendruomenę, savivaldos institucijas.  
0. organizuoja lopšelio – darželio nepedagoginių darbuotojų darbą, užtikrina, kad ūkio objektai būtų tinkamai prižiūrimi ir tikslingai naudojami.
6.31 užtikrina švarą ir tvarką lopšelio – darželio teritorijoje, organizuoja darbus : laiku pašalinti šiukšles, nukarpyti gyvatvorę, nupjauti žolę, išravėti gėlynus, pašalinti sausą žolę, nukritusius medžių lapus, pašalinius daiktus.
6.32. rūpinasi, kad prie lopšelio – darželio pastatų priėjimas ir privažiavimas visada būtų laisvas, atvežus į įstaigą maisto produktus. Įgalioja pavaldžius asmenis užrakinti pagrindinius vartus, darbo pabaigoje ( iki sargų atvykimo) užrakinti, o darbo pradžioje atrakinti  pėstiesiems skirtus vartelius.
6.33.rūpinasi kad lopšelio – darželio teritorijoje apšvietimas tamsiu paros metu būtų ne mažesnis kaip 20-40 lx., o lopšelio – darželio patalpų (grupių, kabinetų, salių ir kt.) bendrasis bei vietinis apšvietimas atitiktų galiojančias sveikatos normas.
6.34.rūpinasi, kad ne arčiau kaip 25 m nuo lopšelio – darželio pastatų ir virtuvės būtų pastatyti ant asfaltuoto aikštelės sandariai uždaromi metaliniais konteineriai šiukšlėms ir atliekoms sudėti.
6.35. pagal Statybos normų reikalavimus nustatytu laiku organizuoja lopšelio – darželio pastatų ir jų konstrukcijų sezonines ir neeilines apžiūras; apžiūrų metu organizuoja rastų defektų pašalinimą.
6.36 žiemos metu užtikrina sniego valymą nuo lopšelio – darželio pastatų stogų, nuo lopšelio – darželio teritorijoje esančių kelių ir takų, organizuoti į lopšelį – darželį vedamų takų barstymą smėliu.
6.37. užtikrina savalaikį lopšelio – darželio šildymo sistemos paruošimą rudens ir žiemos sezonui.
6.38. organizuoja lopšelio – darželio aprūpinimą baldais, inventoriumi, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.
6.39. užtikrina, kad lopšelio – darželio patalpos kasdien būtų valomos drėgnu būdu, atidarius langus ir viršulangius.
6.40. organizuoja lopšelio – darželio aprūpinimą dezinfekavimo medžiagomis, valikliais, plovikliais, kuriuos aprobavo Valstybinė higienos inspekcija.
6.41. užtikrina, kad aktų ir sporto salės būtų valomos po kiekvieno renginio: valoma drėgnu būdu naudojant plovimo priemones ir vėdinama; lopšelio – darželio langų stiklai būtų valomi ne rečiau kaip du kartus per metus  iš išorės ir vieną kart į ketvirtį iš vidaus; šviestuvai valomi ne rečiau kaip kartą į ketvirtį.
6.42. kontroliuoja, ar tvarkingos grupių, kabinetų, salių, maisto bloko, tualetų natūralaus vėdinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba. 
6.43. užtikrina, kad elektros įrenginių prijungimui prie srovės šaltinio būtų naudojami laidai ir kabeliai  su praradusia izoliavimo savybes ar pažeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai būtų nutiesti grindimis.
6.44. užtikrina, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos būtų rakinamos.
6.45.užtikria apie lopšelyje – darželyje kilusį gaisrą pranešimo sistemos patikimumą.
6.46. rūpinasi, kad lopšelio – darželio 200 kv. m plotui tektų po vieną nustatytos talpos gesintuvą, bet ne mažiau kaip 2 vnt. kiekvienam aukštui, virtuvės, salių 50 kv. m. plotui tektų po vieną nustatytos talpos gesintuvą, bet ne mažiau kaip vienas gesintuvas kiekvienai patalpai.
6.47. užtikrina, kad priėjimai prie gaisrinių čiaupų neužkrauti, ar žmonių evakavimo keliai ir išėjimai, koridoriai, prieangiai, laiptai neužkrauti daiktais. 
6.48. rūpinasi, kad būtų parengtas žmonių evakavimo kilus gaisrui grafinis ir rašytinis planas: grafinis planas turi būti pakabintas gerai matomoje vietoje prie įėjimo į kiekvieną pastato aukštą.
6.49. rūpinasi, kad koridoriuose, laiptinėse ir ant evakavimo durų būtų krypties (gelbėjimosi) ženklai, paženklintos laiptų pakopos.
6.50. užtikrina, kad visi lopšelio – darželio darbuotojai laikytųsi priešgaisrinio režimo; kiekvieną dieną, baigus darbą grupėse. Kabinetuose, salėse ir kt. darbuotojai apžiūrėtų patalpas, išjungtų visus elektros prietaisus.
6.51. užtikrina, kad lopšelio – darželio patalpose nebūtų naudojama pirotechninių priemonių.
6.52.kontroliuoja įstaigos turto, patalpų inventoriaus efektyvumą, racionalų panaudojimą ir tinkamą eksploataciją. 
6.53. užtikrina savalaikį ir teisingą buhalterinių dokumentų pildymą (nurašymo aktus, pajamavimo žiniaraščius ir pan.) .
6.54. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose, revizijose, kitų komisijų veikloje.
6.55. imasi priemonių ir pagal galimybes bei kompetenciją pašalinti priežastis, galinčias sukelti traumas, avarijas. Apie pastebėtus trūkumus, nesklandumus, gedimus nedelsiant informuoti lopšelio – darželio direktorių. 
6.56. organizuoja lopšelio — darželio gerbūvio įrengimą, apželdinimo, reklamos apipavidalinimo darbus. 
6.57. rūpinasi svarstyklių, maisto termometrų, gesintuvų kasmetine patikra, varžų matavimu.
6.58. Laiku informuoja vadovą apie personalo drausmės pažeidimus, pareigų nevykdymą. 
6.59. Nesant įstaigoje direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, pavaduoja juos.
6.60. Esant direktoriaus pavaduotojui atostogose vadovaujantis LR DK 97 str. ir darbuotojų pareiginiais nuostatais vykdo personalo kuris susijęs su vadovu giminystės ryšiais, bet nėra tiesiogiai pavaldus vadovui priėmimo, atleidimo, kitų darbo sutartyse daromų įrašų atlikimu, darbo grafikų tvirtinimu ir kt.

IV. ATSAKOMYBĖ
1. Ūkvedžio pareigas atliekantis darbuotojas atsako už:
1. lopšelyje-darželyje nustatytų darbo tvarkos taisyklių, darbų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, higienos bei sanitarijos norminių aktų reikalavimų laikymąsi;
1. netinkamą funkcijų, numatytų šiame aprašyme, vykdymą arba nevykdymą kaip to reikalauja galiojantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksas;
1.  materialinę žalą, padarytą lopšeliui - darželiui dėl savo kaltės ar neatsargumo kaip to reikalauja galiojantys Lietuvos Respublikos administracinis, baudžiamasis ir civilinis kodeksai;
1.  materialinių vertybių apsaugos organizavimą;
1. šių reikalavimų ir norminių aktų pažeidimus, dėl kurių įvyko arba galėjo įvykti nelaimingas atsitikimas, darbuotojas susirgo profesine liga, sutriko lopšelio-darželio veikla, įvyko ar galėjo įvykti avarija, įvyko ar galėjo kilti gaisras, darbuotojams, kurie savo neveiksmingumu pažeidė minėtus dokumentus, taikoma LR įstatymų nustatyta drausminė, materialinė, administracinė ir baudžiamoji atsakomybė;
1.  pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą, padarytą materialinę žalą įstatymu nustatyta tvarka;
1. pavestų užduočių vykdymą;
1.  žalą, padarytą įmonei dėl savo kaltės ar neatsargumo; 
1. savalaikį ir kokybišką darbų vykdymą; 
7.10. švarą ir tvarką darbo vietoje; 
7.11.teisingą darbo laiko naudojimą;
7.12.  materialinių vertybių saugojimą;
7.13. įstaigos veiklos sutrikimus dėl aplaidaus savo pareigų vykdymo;
7.14. dėl savo kaltės padarytus įmonei nuostolius;
7.15. Panevėžio lopšelio-darželio „Sigutė“  ūkvedžiui  gali būti taikoma drausminė atsakomybė lopšelio – darželio tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymu nustatyta tvarka:
7.15.1. kai dėl savo neveiklumo leido sau ir pavaldiems darbuotojams pažeisti darbo drausmę, nevykdyti ar aplaidžiai vykdyti savo pareigas, dėl ko susidarė sąlygos įvykti nelaimingam atsitikimui, kilti gaisrui;
7.15.2. nurodė sau pavaldiems darbuotojams atlikti neteisėtus veiksmus;
7.15.3. neatliko savo pareigų;
7.15.4. savo veiksmais padarė lopšeliui – darželiui materialinę žalą.
7.16. Ūkvedys pasižada ir įsipareigoja neatskleisti žodžiu, raštu ar kitu pavidalu asmenims jokios komercinės, dalykinės, finansinės bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma dirbant Panevėžio lopšelyje-darželyje „Sigutė“.
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