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AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1. Ametikoha nimetus - MAJANDUSJUHATAJA

1.2. Majandusjuhatajaga solmib, peatab ja iitleb iiles to6lepingu kooli direktor.

1.3. Majandusjuhataja allub vahetult direktorile.

1.4. Majandusjuhatajale alluvad koristajad, remondit6line, aednik-majahoidja, elektrik,
riidehoidja, vdimla administraatorid.

1.5. Majandusjuhataja juhindub oma t60s:
1.5.1. kooli arengukavast;
1.5.2. kooli tookorralduse reeglitest;
1.5.3. kéesolevast ametijuhendist;
1.5.4. kooli direktori korraldustest.

1.6. Majandusjuhataja ndutav kvalifikatsioon: vahemalt keskharidus ja majandusliku
juhtimistdo kogemus.

1.7. Majandusjuhataja kooskolastab oma tegevuse dppealajuhatajatega.

2. Kohustused
2.1. varade ja hoonete hooldamine;
2.2. kooli varustamine kdige vajalikuga;
2.3. sanitaar- ja jooksva remondi korraldamine;
2.4. normaalsete to6tingimuste, puhtuse ja korra loomine ning sanitaar- ja tuleohutuse
eeskirjade tditmise tagamine kdikides koolile kuuluvates hoonetes;
2.5. kooli majandusalase tegevuse koordineerimine ja juhtimine:

2.5.1. teeb direktorile ettepanekud oma alluvate to6levotmiseks, valmistab ette nende
toolepingute eelndud, korraldab oma alluvate t66, korraldab oma alluvate
asendamist, koostab alluvate to6aja graafikud, peab alluvate todaja arvestamise
tabelit;

2.5.2. valmistab ette majandusalaste lepingute, direktori kédskkirjade vms. eelndud ja
esitab need kinnitamiseks direktorile;

2.5.3. jélgib ja korraldab majandusalaste lepingute tditmist, sanitaar- ja
péésteteenistuse ettekirjutuste tiitmist;

2.5.4. koostab projekte majandustegevuseks raha saamiseks;

2.5.5. jargides kooli asjaajamise korda, peab ndutavaid rakendusraamatuid ning tagab
dokumentide nduetekohase vormistuse;

2.5.6. kontrollib koolile kuuluvate hoonete, ruumide ja sisustuse sédilimist,
heaperemehelikku kasutamist, korrasolekut ja puhtust;

2.5.7. organiseerib hoonete, ruumide, inventari ja transpordivahendite Gigeaegse
remondi;

2.5.8. hangib vajalikul méiral remondimaterjale, sanitaar- ja
desinfitseerimisvahendeid, ruumide sisustust ja majanduslikku inventari;

2.5.9. tellib bussid Opilasiiritustele sdiduks Opetajate tellimuste alusel,

2.5.10. instrueerib oma alluvaid ohutustehnika nduetest ja kontrollib nende tditmist;

2.5.11. direktori draolekul lahendab kdiki iileskerkinud majanduskiisimusi.

3. Oigused
3.1. Kontrollida oma alluvate t66d ja anda neile korraldusi;
3.2. teha direktorile ettepanekuid oma alluvate ergutamiseks ning karistamiseks;
3.3. kasutada direktoriga kooskdlastatult kooli eelarve vahendeid,
3.4. kasutada direktoriga kooskolastatult kooli transpordivahendeid oma t66iilesannete
taitmisel;
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3.5. esindada kooli majanduskiisimustes.

4. Vastustus
4.1. Korra kehtestamise eest, mis tagab:
4.1.1. koolile kuuluvate hoonete, sisustuse ja materiaalsete véadrtuste sdilimise;
4.1.2. kooli hoonete, sisustuse ja materiaalsete vaartuste heaperemeheliku
kasutamise;
4.1.3. sanitaar- ja tuleohutuseeskirjade tditmise.

Majandusjuhataja allkiri ja kuupédev:

Kooli direktori allkiri ja kuupéev:



