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UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

l. BENDROJI DALIS

1. Ukmergés Antano Smetonos gimnazijos tkvedys yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy
grupei.

2. Pareigybés lygis: tikvedys priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti jstaigoje atlickamas iikines operacijas ir S§iy operacijy
dokumentavimas.

4. Pavaldumas: tikvedys pavaldus gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. vidurinis i$silavinimas ir atitinkama profesiné kvalifikacija;

5.2. analogiSka darbo patirtis.

6. Ukvedys turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. saugumo technika dirbant su jrenginiais;

6.2. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.3. buhaltering turto ir medziagy apskaita, prekiy ir paslaugy pirkimo jstatymus ir jforminima;

6.4. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka

6.5. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;
6.6. gimnazijos veiklos sritis, gimnazijos struktiira;

6.7. darbo organizavimo tvarka;

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Ukvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

7.3. gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

I11. UKVEDZIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. uztikrina reikalingy Zaliavy paieska, derinant ir informuojant atsakingus asmenis dél jy kainy,
kiekiy;

8.2. saugo materialines vertybes, stebi, kad nebiity jy trikumo;

8.3. veda zaliavy, priemoniy, jrenginiy ir jrankiy apskaita;

8.4. vykdo materialiniy vertybiy jsigijima ir jy jsigijimo konkurso organizavima;

8.5. nuraso susidévéjusj inventoriy, panaudotas Zaliavas, kitas materialines vertybes;



8.6. laiku informuoja vadova apie nelaimingus atsitikimus ir kitus pazeidimus, gaisrus bei
uzsidegimus, vagystes;

8.7. atlieka smulkius remonto darbus;

8.8. uztikrina patalpy ir inventoriaus savalaikj remonta;

8.9. kontroliuoja, kad jrankiai, asmeninés apsaugos priemon¢s biity tvarkingi.

8.10. suderines su gimnazijos direktoriumi rengia sutartis, jsigyja materialines vertybes ir jformina
ju isigijimo dokumentus, reiskia pretenzijas tiekéjams dél sutartiniy jsipareigojimy nevykdymo ir
terminy nesilaikymo;

8.11. sudaro darbo grafikus pavaldiems darbuotojams, kad atitikty galiojantiems jstatymams ir
normatyviniams dokumentams;

8.12. kontroliuoja taupy materialiniy resursy panaudojimg tikinéje gimnazijos veikloje;

8.13. kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darbo drausme, vidaus taisykliy laikymasi;

8.14. ruosia darby saugos instrukcijas darbuotojams ir teikia direktoriui jas tvirtinti;

8.15. dalyvauja pavaldziy darbuotojy nelaimingy atsitikimy tyrime. Apie nelaimingus atsitikimus
informuoja direktoriy ir saugos darbe tarnybos specialista;

8.16. supazindina darbuotojus su saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos, apsaugos
sistemos reikalavimais;

8.17. rengia ir teikia gimnazijos direktoriui veiklos priemoniy planus, pasiiilymus bei ataskaitas apie
atliktus darbus;

8.18. Zino operatyviniy tarnyby (priesgaisrinés, civilinés saugos, vandentiekio, elektros tiekimo,
policijos, medicinos, gamtos apsaugos ir kt.) telefonus ir adresus ir kur kreiptis avarijy ir kitais
atvejais.

8.19. atlieka kitus darbus ir pavedimus, jpareigotus direktoriaus jsakymais ar Zodiniais pavedimais.

IV. ATSAKOMYBE

9. Ukvedys atsako uz:

9.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.2. sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

9.3. jam patikeéty jrankiy teisingg eksploatavima bei prieziiira;

9.4. materialiniy vertybiy jsigijima ir jy jsigijimo konkurso organizavima;

9.5. patikéty materialiniy vertybiy apskaitg ir iSsaugojima;

9.5. patikétos informacijos i§saugojima;

9.6. teisingg darbo laiko naudojima.

9.7. pavaldziy darbuotojy darbo grafiky sudarymg ir jy atitikimg galiojantiems jstatymams ir
normatyviniams dokumentams;

9.7. darbo drausmés pazeidimus;

9.8. zala, padaryta jstaigai dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy vykdyma.
10. Ukvedys uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Ukvedys uz darbo drausmés paZeidimus gali buti traukiamas drausminén atsakomybeén.
Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.
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