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PANEVĖŽIO LOPŠELIO-DARŽELIO „ŽILVITIS“ ŪKVEDŽIO (KODAS 5151)  

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I. PAREIGYBĖ 

 

1. Ūkvedžio pareigybė yra priskiriama  3 (trečiai) pareigybės grupei. 

2. Pareigybės lygis – B. 

3. Pareigybės paskirtis – organizuoti lopšelio-darželio turto naudojimą bei priežiūrą, darbo 

vietų aprūpinimą materialinėmis vertybėmis, energetinio ūkio bei techninio personalo darbą, 

užtikrinti darbų saugos, civilinės, priešgaisrinės saugos bei darbuotojų saugos ir sveikatos 

reikalavimų laikymąsi lopšelyje-darželyje. 

4. Ūkvedys yra tiesiogiai pavaldus direktoriui. 
 

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS ATLIEKANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Darbuotojas, atliekantis šias pareigas, priskiriama prie specialistų, kuriems būtinas ne 

žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgyti iki 1995 m. 

6. Darbuotojas, atliekantis šias pareigas, turi: 

6.1.  gebėti dirbti MS Office programos paketu;  

6.2.  gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją;  

6.3.  gebėti vadovautis Lietuvos Respublikos teisės aktais, įstatymais, įsakymais, 

nutarimais ir kitais galiojančiais teisės aktais;  

6.4.  gebėti planuoti ir valdyti finansinius ir materialiuosius išteklius;  

6.5.  sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, gebėti bendrauti su interesantais, turėti 

bendravimo įgūdžių, būti nekonfliktišku ir panašiai; 

6.6. žinoti prižiūrimą lopšelio-darželio teritoriją; 

6.7.  žinoti lopšelio-darželio pastatų ir visų patalpų (grupių, kabinetų ir kt.) bei 

inventoriaus naudojimo ir priežiūros taisykles; 

6.8. žinoti lopšelio-darželio higienos normas ir taisykles; 

6.9. žinoti darbo santykius reglamentuojančius įstatymus; 

6.10. žinoti lopšelio-darželio pirminių priešgaisrinių įrenginių stovį; 

6.11. žinoti darbo tvarkos taisykles; 

6.12. žinoti kitus lopšelio-darželio veiklą reglamentuojančius norminius aktus; 

6.13. aplinkosaugos, darbų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos bei civilinės saugos, 

higienos bei sanitarijos normas bei taisykles ir jų laikytis. 

7. Lopšelio-darželio ūkvedys yra skiriamas atsakingu už lopšelio-darželio darbuotojų saugą 

ir sveikatą, priešgaisrinę bei civilinę saugą. Jis privalo išklausyti norminiuose dokumentuose 

numatytą darbuotojų saugos ir sveikatos specialisto bei priešgaisrinės saugos kursus. 

8. Ūkvedys privalo žinoti lopšelio-darželio elektros ūkiui, priešgaisrinei bei civilinei saugai 

keliamus reikalavimus, užtikrinti, kad visi lopšelio-darželio darbuotojai juos vykdytų. 

 

III. ŠIAS PAREIGAS ATLIEKANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

9. Ūkvedys yra materialiai atsakingas asmuo, užtikrinantis materialaus trumpalaikio ir 

ilgalaikio turto įsigijimą, apskaitą ir apsaugą ir vykdo šias funkcijas: 



9.1. kontroliuoja įstaigos turto, patalpų inventoriaus efektyvumą, racionalų panaudojimą ir 

tinkamą eksploataciją, atsako už perduoto naudoti turto naudojimo kontrolę, metrologines patikras; 

9.2. užtikrina apmokėjimui už prekes skirtų lėšų teisingą panaudojimą; 

9.3. veda materialiojo turto apskaitą, nurašo nusidėvėjusį, netinkamą naudoti inventorių;  

9.4. dalyvauja inventorizacijose ir patikrinimuose; 

9.5. vykdo trumpalaikio ir ilgalaikio turto pirkimus, kai tokiems pirkimams nesudaroma 

pirkimo komisija; 

9.6. vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, vykdo viešuosius pirkimus. 

9.7. aprūpina įstaigą pirmosios medicininės pagalbos rinkiniais, tikrina jų būklę, 

organizuoja papildymą; 

9.8. dalyvauja sudarant lopšelio-darželio nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto 

planus bei sąmatas; 

9.9. organizuoja ir kontroliuoja jam pavaldaus personalo darbuotojų darbą, užtikrina, kad 

ūkio objektai būtų tinkamai prižiūrimi ir tikslingai naudojami; 

9.10. sudaro nepedagoginio personalo darbo grafikus ir Lietuvos Respublikos teisės aktų 

nustatyta tvarka teikia tvirtinti įstaigos direktoriui.  

9.11. kiekvieną dieną pildo nepedagoginio personalo darbo laiko apskaitos žiniaraščius, o 

paskutinę mėnesio darbo dieną teikia tvirtinti direktoriui; 

9.12. vykdo Lietuvos Respublikos galiojančios higienos normos ikimokyklinėms 

įstaigoms reikalavimus, užtikrino švarą ir tvarką lopšelio-darželio patalpose ir  teritorijoje; 

9.13. kontroliuoja ir užtikrina savalaikį patalpų valymą, vadovaujantis galiojančia higienos 

norma; 

9.14. pasirūpina, kad prie lopšelio-darželio pastatų priėjimas ir privažiavimas visada būtų 

laisvas; 

9.15. žiemos metu užtikrina sniego ir varveklių valymą nuo lopšelio-darželio pastatų 

stogų, nuo lopšelio-darželio teritorijoje esančių kelių ir takų, organizuoja į lopšelį-darželį vedamų 

takų barstymą smėliu; 

9.16. užtikrina savalaikį lopšelio-darželio šildymo sistemos paruošimą rudens ir žiemos 

sezonui; 

9.17. kontroliuoja, ar tvarkingos grupių,  kabinetų, salės, maisto bloko natūralaus vėdinimo 

sistemos, ar jos efektyviai dirba; 

9.18. laiku aprūpina tiesiogiai pavaldžius darbuotojus valymo ir higienos priemonėmis; 

9.19. vykdo statinio techninę priežiūrą: nustatytu laiku organizuoja sezonines bei neeilines 

apžiūras, pildo statinio techninės priežiūros žurnalą, organizuoja apžiūrų metu rastų defektų 

pašalinimą; 

9.20. įgyvendina darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimus: 

9.20.1. instruktuoja visus naujus darbuotojus (įvadinis instruktavimas ir instruktavimas 

darbo vietoje), laiku atlieka periodinius, o prireikus ir papildomus jų instruktavimus; 

9.20.2. turi darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijas ir jų sąrašą, nustatyta tvarka jas 

derina, tvirtina ir registruoja instrukcijų registravimo žurnale; 

9.20.3. tvarkingai pildo instruktavimų darbo vietoje registravimo žurnalus; 

9.20.4. užtikrina, kad darbuotojai būtų aprūpinti darbo drabužiais ir avalyne bei 

numatytomis asmeninėmis apsaugos priemonėmis ir kad tvarkingai juos dėvėtų; 

9.20.5. reikalauja, kad jam pavaldūs darbuotojai laiku atliktų privalomąjį sveikatos 

tikrinimą; 

9.20.6. užtikrina, kad potencialiai pavojingus įrengimus prižiūrėtų atestuoti jų priežiūros 

meistrai; 

9.20.7. įgyvendina nelaimingų atsitikimų darbe ir profesinių ligų prevencijos priemones. 

9.21. yra atsakingas už įstaigos priešgaisrinę būklę: kontroliuoja priešgaisrinio režimo 

reikalavimų laikymąsi, rengia priešgaisrinės saugos instrukcijas, pildo žurnalus ir veda instruktažus 

darbuotojams; 

9.22. reikalauja, kad visi lopšelio-darželio darbuotojai laikytųsi nustatyto priešgaisrinio 

režimo; kiekvieną dieną, baigus darbą grupėse, kabinetuose, virtuvėje, skalbykloje ir kitose 

patalpose darbuotojai apžiūrėtų patalpas, uždarytų langus, išjungtų visus elektros prietaisus; 



9.23. neleidžia, 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; 

9.24. reikalauja iš atsakingų asmenų, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos būtų 

rakinamos; 

9.25. užtikrina pranešimo apie gaisrą sistemos lopšelyje-darželyje  patikimumą; 

9.26. vadovaujantis priešgaisrinės saugos reikalavimais, pasirūpina, kad lopšelio-darželio 

patalpose būtų nustatytas reikalingas kiekis ir  reikalingos talpos gesintuvai, vykdo gesintuvų 

patikrą; 

9.27. tikrina, ar tvarkingas lopšelio-darželio priešgaisrinis vandentiekis, ar vidaus 

vandentiekio čiaupai turi žarnas ir švirkštus; 

9.28. rengia žmonių evakuacijos planus, iškabina juos gerai matomoje vietoje visuose 

pastato aukštuose. Su evakuacijos planais supažindinti kiekvieną darbuotoją. 

9.29. užtikrina, kad priėjimai prie gaisrinių čiaupų būtų neužrakinti, kad teritorija, pastatai, 

patalpos būtų švarios, koridoriai, prieangiai, laiptai tvarkingi, neužkrauti daiktais žmonių 

evakuacijos keliais ir išėjimais, patalpose būtų reikalingi užrašai; 

9.30. neleidžia lopšelio-darželio prieigose ir patalpose naudoti pirotechninių priemonių; 

9.31. vykdo privalomuosius priešgaisrinės priežiūros pareigūnų nurodymus; 

9.32. užtikrina planingą ir organizuotą civilinės saugos veiklą įstaigoje, rengia civilinės 

saugos planus ir mokymus; 

9.33. organizuoja lopšelio-darželio patalpų apsaugą ir turi visus atsarginius raktus nuo jų; 

9.34. rūpinasi lopšelio-darželio gerbuviu, organizuoja lopšelio-darželio apželdinimo, 

reklamos, šventinio apipavidalinimo darbus; 

9.35. atlieka savalaikę įstaigos prietaisų metrologinę patikrą; 

9.36. vykdo teisėtus lopšelio-darželio direktoriaus nurodymus; 

9.37. laikosi lopšelyje-darželyje nustatytų taisyklių, darbo tvarkos taisyklių, saugos ir 

sveikatos, priešgaisrinės saugos, higienos bei sanitarijos norminių aktų reikalavimų; 

9.38. Eina direktoriaus pareigas, nesant nei direktoriaus, nei direktoriaus pavaduotojo 

ugdymui.  
 

IV. ATSAKOMYBĖ 

 

10. Ūkvedys atsako už: 

10.1. bendrą lopšelio-darželio ūkio būklę; jam priskirtą lopšelio-darželio inventorių; 

10.2. lopšelio-darželio teritorijos, pastatų ir patalpų, lopšelio-darželio baldų ir 

inventoriaus priežiūrą ir remontą; 

10.3. lopšelio-darželio sanitarinę būklę ir pirminių gaisro gesinimo priemonių priežiūrą; 

10.4. patalpų apšvietimo, mikroklimato atitikimą galiojančioms normoms; 

10.5. viešuosius pirkimus; 

10.6. einamąją finansų kontrolę; 

10.7. turto įsigijimą, apskaitą ir apsaugą. 

10.8. saugą darbe, aplinkos, civilinę ir priešgaisrinę saugą. 

10.9. žalą, padarytą lopšeliui-darželiui dėl savo kaltės ar neatsargumo Lietuvos 

Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

 

__________________________ 

 
Susipažinau ir sutinku 

 
(Parašas) 

 
(Vardas ir pavardė) 

 
(Data) 


