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Direktoriaus 
                                                                  

2019 m. balandžio 09 d. 
                                                                             įsakymu Nr. P.5.16
ADMINISTRATORIAUS 
PAREIGINIAI NUOSTATAI 
I. BENDROJI DALIS
1. Šie pareiginiai  nuostatai  reglamentuoja UAB Joniškio autobusų parkas, toliau vadinamos ,,įmonės“ administratoriaus, toliau vadinamo ,,darbuotoju“, pareigas, teises ir atsakomybę.
2. Administratoriumi dirbti priimamas asmuo, turintis aukštąjį išsimokslinimą, įgijęs reikalingų žinių darbui atitinkamoje ekonominės veiklos srityje, susipažinęs su šalies ir užsienio šios veiklos patirtimi, energingas, žinantis šio darbo problemas ir būdus joms išspręsti, komunikabilus, dirbantis šiuolaikinėmis kompiuterinės technikos ir ryšio priemonėmis, turintis užsienio kalbos pagrindus.
3. Administratorius privalo gerai mokėti valstybinę lietuvių kalbą, išmanyti raštvedybos pagrindus, mokėti dirbti naujomis ryšių ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis, sugebėti planuoti, vykdyti užduotis, savarankiškai organizuoti savo veiklą.

4. Darbuotoją skiria administratoriumi ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro rašytinę darbo sutartį įmonės vadovas.

5. Administratorius atsakingas už padalinio „autobusų stotis“ darbą, pavaldus įmonės vadovui.

6. Administratoriui išvykus į komandiruotę, ar jam nesant darbe dėl kitų pateisinamų priežasčių, jo pareigas atlieka kitas specialistas, paskirtas įmonės vadovo nustatyta darbuotojų pavadavimo tvarka.
7. Administratorius turi išklausyti ir žinoti saugos darbe, priešgaisrinės ir elektrosaugos reikalavimus, taip pat administratorius privalo žinoti:

7.1. įmonės, kurioje dirba, struktūrą;

7.2. įmonės veiklos sritis;

    7.3. darbo organizavimo tvarką;

    7.4. darbo teisės pagrindus;

7.5. kalbos kultūros normas;

7.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

    7.7. darbuotojų pavardes, adresus, telefonus.

8. Administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, susijusiais su jos atliekamu darbu, raštvedybos taisyklėmis, įmonės įstatais, vadovo bei buhalterio įsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklėmis, šiais pareiginiais nuostatais.

II. ADMINISTRATORIAUS  PAREIGOS IR FUNKCIJOS
Administratorius vykdo šias funkcijas:
1. Planuoja, organizuoja keleivių vežimo veiklą 
2. Organizuoja ir vykdo viešuosius pirkimus.

3. Parengia bendrovės saugos ir sveikatos instrukcijas, instruktuoja darbuotojus prieš pradedant dirbti ir periodiškai;

4. Ruošia metinį civilinės saugos veiklos planą ir organizuoja numatytų priemonių gyvendinimą, patvirtina ir suderina metinį įmonės civilinės saugos veiklos planą;

5. Parengia, nustatyta tvarka suderina bei patvirtina bendrovės priešgaisrinės saugos instrukcijas;

6. Rengia informaciją ir atsako už jos paskelbimą ir patikslinimą įmonės internetiniame puslapyje ir socialiniuose tinkluose.

7. Palaiko ryšius su rajono mokyklomis, tikrina, derina ir tikslina įmonės autobusų maršrutais vežamų mokinių sąrašus, veda jų apskaitą ir pateikia duomenis dėl apmokėjimo už moksleivių pavėžėjimą.

8. Ruošia ir suderina korupcijos prevencijos priemonių planą kontroliuoja jo vykdymą; vykdo kovos su korupcijos programą.

9. Informuoja įmonės darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posėdžius, pasitarimus, supažindina su darbo planais, atsako į lankytojų klausimus.

Administratorius vykdo šias pareigas:

6. Administratorius planuoja, organizuoja keleivių vežimo veiklą.

7. Analizuoja keleivių poreikius, įvertina eismo, keleivių srauto intensyvumo kitimą įvairiuose maršrutuose, planuoja maršrutus.

8. Organizuoja autobusų stoties, autobuso vairuotojų darbą, vežant keleivius reguliariais, specialiais ir užsakomaisiais reisais.

9. Organizuoja paslaugų reklamą, atsako už keleivių informavimą apie eismo tvarkaraščius ir grafikus.

10. Kontroliuoja autobusų ekipažų darbą, teikia informaciją apie įmonės maršrutų tvarkaraščius kontrolės vykdytojams, kontroliuojantiems autobusų ekipažų darbą pagal sudarytas sutartis.


           11. Organizuoja ir vykdo viešuosius pirkimus pagal savo kompetenciją;

     12. Teikia konsultacijas ir pasiūlymus viešųjų pirkimų iniciatoriams ir organizatoriams;

     13. Vykdo viešųjų pirkimų apskaitą, rengia viešųjų pirkimų ataskaitas, skelbia jas įmonės tinklalapyje.

     14. Rengia einamųjų biudžetinių metų viešųjų pirkimų planą, jį paskelbia CVP IS ir įmonės tinklapyje;

     15. Rengia viešųjų pirkimų sąlygas ir kitus dokumentus, reikalingus vykdant konkrečius viešuosius pirkimus;

     16. Vykdo viešuosius pirkimus per CPO elektroninį katalogą;

     17. Rengia dokumentus ir vykdo viešuosius pirkimus per CVP IS priemonėmis;

     18. Vadovaudamasis viešojo pirkimo vertės skaičiavimo metodika, skaičiuoja įmonės viešųjų pirkimų vertes, rengia sutarčių su pirkimus laimėjusiais tiekėjais projektus;

     19. Skelbia informaciją apie vykdomus ir įvykdytus supaprastintus pirkimus įmonės tinklapyje;

     20. Parengia, nustatyta tvarka suderina bei patvirtina bendrovės saugos ir sveikatos instrukcijas ir kitus norminius teisės aktus, instruktuoja darbuotojus prieš pradedant dirbti ir periodiškai, kontroliuoja nustatytų reikalavimų laikymąsi.

     21. Organizuoja profesinės rizikos vertinimą įmonėje. Analizuoja nelaimingų atsitikimų darbe ir profesinių ligų aplinkybes ir priežastis ir rengia prevencines priemones, kad jų būtų išvengta. 

     22. Suderina su sveikatos priežiūros įstaigomis savo parengtą ir  bendrovės direktoriaus patvirtintą darbuotojų sveikatos privalomųjų pasitikrinimų grafiką ir kontroliuoja jo vykdymą.

     23. Registruoja nelaimingus atsitikimus darbe ir profesines ligas bei incidentus, dalyvauja juos tiriančių komisijų ir bendrovės darbuotojų saugos ir sveikatos komiteto veikloje.

     24. Organizuoja aprūpinimą kolektyvinėmis ir asmeninėmis apsaugos bei pirmosios medicininės pagalbos priemonėmis.

     25. Pagal teisės aktais nustatytus civilinės saugos reikalavimus ruošia metinį civilinės saugos veiklos planą ir organizuoja numatytų priemonių gyvendinimą, patvirtina ir suderina metinį įmonės civilinės saugos veiklos planą;

     26. Parengti, nustatyta tvarka suderina bei patvirtina bendrovės priešgaisrinės saugos instrukcijas;

    27. Instruktuoja darbuotojus prieš pradedant dirbti ir periodiškai. Konsultuoja bendrovės vadovus ir darbuotojus priešgaisrinės saugos klausimais. 

    28. Rengia informaciją ir atsako už jos paskelbimą ir patikslinimą įmonės internetiniame puslapyje.

    29. Palaiko ryšius su rajono mokyklomis, tikrina, derina ir tikslina įmonės autobusų maršrutais vežamų mokinių sąrašus, veda jų apskaitą ir pateikia duomenis dėl apmokėjimo už moksleivių pavėžėjimą.

    30. Ruošia ir suderina korupcijos prevencijos priemonių planą kontroliuoja jo vykdymą; vykdo kovos su korupcijos programą.

III. ADMINISTRATORIAUS TEISĖS
Administratorius turi teisę:
1. Tobulinti savo kvalifikaciją;

2. Į tinkamas darbo sąlygas, atostogas ir kitas teisės aktais numatytas garantijas;

3. Gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį;

4. Kontroliuoti dokumentų užduočių vykdymą.

5. Nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengtų ir įformintų dokumentų.

6. Informuoti įmonės vadovą apie padėtį įmonėje, gautą informaciją, laukiančius lankytojus.

7. Informuoti vadovą apie raštvedybos bei dokumentų saugojimo būklę ir teikti siūlymus dėl darbo tobulinimo.

8. Gauti informaciją, reikalingą pavestoms funkcijoms vykdyti

9. Siūlyti bendrovės direktoriui skirti drausmines nuobaudas darbuotojams, kurie savo veiksmais ar neveikimu pažeidžia  darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų  reikalavimus.

IV. ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBĖ
            1. Administratorius atsako už:

1.1. tvarkingą techninių priemonių naudojimą;

1.2. kokybišką ir greitą gautos korespondencijos tvarkymą ir pateikimą įmonės vadovui;

1.3. gautų dokumentų sisteminimą, ir pateikimą įmonės vadovui bei kitiems atsakingiems asmenims;

1.4. užduočių laiku vykdymo kontrolę;

1.5. dokumentų saugumą;

1.6. įmonės komercinių ir gamybinių paslapčių saugojimą;

1.7. saugos darbe, priešgaisrinės ir elektrosaugos reikalavimų vykdymą.

 2. Už savo pareigų netinkamą vykdymą administratorius atsako darbo vidaus tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

3. Už įstatymų pažeidimus ir materialinę žalą, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos administracinį, baudžiamąjį bei civilinį kodeksus.
_________________________

