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ŠILUTĖS LOPŠELIO-DARŽELIO ,,ŽVAIGŽDUTĖ“  

ŪKVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I. SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

  

1. Ūkvedys yra specialistas.  

2. Pareigybės lygis-B.  

3. Ūkvedžio pareigybė reikalinga įstaigos turto saugumui, jo atnaujinimui ir papildymui 

vykdyti ir jo apskaitai tvarkyti. Organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti aptarnaujančio personalo 

veiklą.  

4. Ūkvedys tiesiogiai pavaldus direktoriui.  

  

II. SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

  

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  

5.1. Šilutės lopšelio-darželio „Žvaigždutė“ (toliau-lopšelis-darželis) ūkvedžiu dirbti 

priimamas asmuo, turintis ne žemesnį kaip specialųjį vidurinį, aukštesnįjį vidurinį išsilavinimą, 

įsigytą iki 1995 metų, arba aukštąjį koleginį su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu 

išsilavinimą.  

5.2. Ūkvedys turi žinoti, mokėti ir išmanyti:  

5.2.1. įstaigos struktūrą, darbo organizavimą ir valdymą, strateginio ūkinės veiklos 

planavimo 

5.2.2. metodiką, švietimo įstaigos ūkio tvarkymo keliamus reikalavimus;  

5.2.3. mokėti ūkinės veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, 

daryti išvadas ir priimti sprendimus;  

5.2.4. išmanyti Viešųjų pirkimų įstatymą (planavimą, vykdymo procedūras, dokumentų 

tvarkymą);  

5.2.5. vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, lopšelio 

darželio nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis;  

5.2.6. švietimo įstaigų higienos normas ir taisykles;  

5.2.7. medžiagų naudojimo ir nurašymo normas, tvarką;  

5.2.8. būti išklausęs darbuotojų saugos ir sveikatos specialistų, gaisrinės saugos ir civilinės 

saugos mokymo programas, būti atestuotas ir turėti atitinkamus pažymėjimus;  

5.2.9. mokėti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu.  

  

III. SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

  

6. Ūkvedys vykdo šias funkcijas:  



6.1. užtikrina personalo darbui, ugdytinių socialinei gerovei būtiną materialinį aprūpinimą;  

6.2. organizuoja ir vykdo įstaigos teritorijos, pastatų ir patalpų inventoriaus ir įrenginių 

priežiūrą, pagal saugos darbe, gaisrinės saugos, higienos aktų reikalavimus, savalaikiai šalina 

gedimus ir trūkumus; 

6.3. Atsakingas už civilinę saugą įstaigoje.  

6.4. vykdo pastatų šildymo ir vėdinimo sistemų, vandentiekio, kanalizacijos tinklų priežiūrą, 

organizuoja savalaikį gedimų šalinimą;  

6.5. vykdo pastatų elektros instaliacijos, elektros prietaisų priežiūrą, organizuoja savalaikį 

gedimų šalinimą;  

6.6. atlieka elektros ir vandens apskaitos prietaisų parodymų nuskaitymą, pildo reikalingus 

dokumentus ir pateikia juos atitinkamoms įstaigoms;  

6.7. organizuoja savalaikį įrenginių ir matavimo, apskaitos prietaisų metrologinę patikrą, 

veda tinkamą priežiūros apskaitą;  

6.8. tvarko trumpalaikio, ilgalaikio materialiojo, biologinio turto bei atsargų likučių 

apskaitas;  

6.9. vykdo netinkamo inventoriaus likvidavimą, atrenka remontui tinkamas medžiagas ir 

detales remonto panaudojimui, o netinkamas naudojimui pristato į metalo laužo supirktuves arba 

sunaikina; 

6.10. saugo remontuojamą ir eksploatacijai netinkamą inventorių, įrengimus ir kitą lopšelio-

darželio turtą iki nurašymo komisijos išvadų dėl jo tolimesnio panaudojimo;  

6.11. aprūpina darbuotojus reikalingu darbui inventoriumi, išduoda plovimo ir dezinfekcijos 

priemones;  

6.12. vykdo viešuosius pirkimus vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymu, tvarko reikalingą 

dokumentaciją, bendrauja su tiekėjais, rengia sutartis;  

6.13. instruktuoja darbuotojus saugos ir sveikatos, civilinės ir gaisrinės saugos klausimais, 

tvarko reikiamą dokumentaciją;  

6.14. įvykus nelaimingam atsitikimui imasi priemonių priežasčių sukėlusių nelaimingą 

atsitikimą šalinimui, informuoja direktorių, darbų saugos departamentą, atlieka nelaimingo atsitikimo 

tyrimą, pildo reikalingą dokumentaciją;  

6.15. vykdo statinių techninę priežiūrą, tvarko reikalingą dokumentaciją;  

6.16. kontroliuoja valytojų, auklėtojų padėjėjų, skalbėjo, pastatų ir patalpų priežiūros 

darbininkų darbą vadovaujantis veikiančia Lietuvos higienos norma.  

6.17. pagal kompetenciją ruošia savo srities tvarkos aprašus, ataskaitas;  

6.18. atsižvelgiant į turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje.  

7. Sudaro ir derina su darbuotojų atstovu darbo grafikus, veda darbo laiko apskaitos 

žiniaraščius ir pristato mėnesio pabaigoje lopšelio-darželio vyriausiajam buhalteriui.  

8. Bendradarbiauja rengiant strateginius planus, ataskaitas, dalyvauja formuojant lopšelio-

darželio biudžetą ateinantiems metams.  

9. Tinkamai veda ir saugo savo žinioje esančius dokumentus, nustatyta tvarka juos perduoda 

į archyvą.  

10. Atsakingas už įstaigos vidaus kontrolės politikos dokumentų rengimą ir vykdymą 

susijusi su ūkvedžio pareigybe.  

11. Atsakingas už einamąją finansų kontrolę, vykdant Pareigybės aprašyme numatytas 

funkcijas. 

12. Materialiai atsakingas už trumpalaikį ir ilgalaikį turtą. 



13. Informuoja direktorių apie trukdžius vykdyti saugą darbe, turto ir aplinkos apsaugos 

reikalavimus.  

14. Vykdo kitus teisėtus lopšelio-darželio direktoriaus nurodymus susijusius su pareigybės 

funkcijomis.  

  

   


