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                                                                                  PATVIRTINTA

                                                                               Gargždų lopšelio-darželio „Naminukas“

                                                                           direktoriaus 2026 m. balandžio 16 d.

                                             įsakymu Nr. V-28
GARGŽDŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „ NAMINUKAS“

ŪKVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

BENDROJI DALIS
1. Gargždų lopšelio-darželio „Naminukas“ (toliau – lopšelis-darželis) ūkvedžio pareigybė yra priskiriama biudžetinių įstaigų vadovų ir jų pavaduotojų grupei.
2.  Pareigybės lygis – B.
3.   Ūkvedys pavaldus Lopšelio-darželio direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis ūkvedžio pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 
4.1. būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2006 m., ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 m.;
4.2. išmanyti pastatų priežiūros, eksploatacijos ir remonto pagrindus;

4.3. išmanyti darbuotojų saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos reikalavimus;

4.4. mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office ar kt.);
4.5. gebėti organizuoti darbą ir planuoti ūkinius darbus.

5. Ūkvedys privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugos ir sveikatos bei priešgaisrine ir civiline sauga, Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu, higienos norma HN 75:2016;
5.3. darbo tvarkos taisyklėmis; 

5.4. darbo sutartimi;

5.5. šiuo pareigybės aprašymu;

5.6. kitais Lopšelio-darželio dokumentais (įsakymais, nurodymais, taisyklėmis, tvarkos aprašais  ir pan.).

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ūkvedys vykdo šias funkcijas: 
6.1. organizuoja lopšelio-darželio ūkinę veiklą;
6.2. užtikrina tinkamą pastatų, patalpų, įrenginių ir teritorijos techninę būklę;
6.3. organizuoja pastatų, patalpų ir įrangos priežiūrą bei remonto darbus;
6.4. užtikrina racionalų elektros energijos, šilumos ir vandens naudojimą;
6.5. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujančio personalo (valytojų, kiemsargių, sargų ir kt.) darbą;

6.6. užtikrina patalpų ir teritorijos švarą bei tvarką;

6.7. rūpinasi įstaigos materialinėmis vertybėmis, inventoriumi ir įranga;

6.8. organizuoja turto apskaitą, inventorizaciją ir turto priežiūrą;

6.9. priima, sandėliuoja ir išduoda ūkines prekes, inventorių bei medžiagas;

6.10. rengia pasiūlymus dėl ūkinių prekių, inventoriaus ir įrangos įsigijimo;

6.11. dalyvauja organizuojant viešuosius pirkimus pagal įstaigoje nustatytą tvarką;

6.12. užtikrina vaikų žaidimų aikštelių įrenginių saugą ir priežiūrą;

6.13. kontroliuoja atliekų tvarkymo reikalavimų laikymąsi;

6.14. organizuoja priešgaisrinės saugos priemonių priežiūrą;

6.15. užtikrina darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų įgyvendinimą ūkio srityje;

6.16. dalyvauja rengiant įstaigos civilinės saugos ir ekstremaliųjų situacijų planus;

6.17. atlieka maisto produktų užsakymus, priėmimą, sandėliavimą, išdavimą ir apskaitą: 
6.17.1. pagal valgiaraštį, iš tiekėjų, su kuriais sudarytos sutartys, užsako maisto produktus;
6.17.2. priima maisto produktus iš tiekėjų;
6.17.3. pasirašo sąskaitas faktūras (kaip prekių, paslaugų gavėjas), valgiaraščius;
6.17.4. išduoda maisto produktus virtuvei;
6.17.5. maisto produktus sandėliuoja pagal higienos reikalavimus;
6.17.6. veda maisto produktų apskaitą;
6.17.7. tvarko savo veiklos dokumentaciją;
6.17.8. prižiūri, kad tiekėjų pristatomi maisto produktai būtų saugūs, kokybiški, turėtų tai patvirtinančius dokumentus;
6.18. vykdo kitus lopšelio-darželio direktoriaus pavedimus, susijusius su įstaigos ūkine veikla; 

6.19. privalo nuolat vykdyti smurto ir patyčių prevenciją vadovaujantis lopšelyje-darželyje patvirtintu Smurto ir patyčių prevencijos, intervencijos ir stebėsenos vykdymo tvarkos aprašu. Įtaręs ar pamatęs, kad vaikas galimai patyrė smurtą artimoje aplinkoje nedelsdamas: įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus; apie įtarimus arba konkretų smurto ar (ir) patyčių atvejį praneša lopšelio-darželio direktoriui arba jo įgaliotam asmeniui, nesant galimybei pranešti lopšelio-darželio direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui, tiesiogiai praneša savivaldybės administracijos vaiko teisių apsaugos skyriui ir (ar) policijai; esant grėsmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčias suteikti institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).
7. Ūkvedys už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, dėl jo kaltės padarytą žalą lopšeliui-darželiui atsako lopšelio-darželio darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 
______________
Susipažinau ir antrą egzempliorių gavau                 

_________________________________               
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