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ŪKVEDŽIO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

 

I SKYRIUS 

BENDRIEJI REIKALAVIMAI 

 

1. Šis pareigybės aprašymas nustato biudžetinės įstaigos Skuodo rajono savivaldybės 

Skuodo muziejaus (toliau – įstaigos) ūkvedžio (toliau – darbuotojo) pareigybės charakteristiką, 

reikalavimus asmeniui, einančiam šias pareigas, funkcijas, teises ir atsakomybę. 

2. Ūkvedžio pareigybė priskiriama darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartį. 

3. Ūkvedį skiria į pareigas ir atleidžia iš jų, įgyvendina kitas funkcijas, susijusias su jo 

darbo santykiais, įstaigos direktorius. 

4. Pareigybės grupė - specialistai. 

5. Pareigybės lygis – C 

6. Ūkvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, vyriausybės nutarimais, 

kitais norminiais teisės aktais, Skuodo rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) tarybos 

sprendimais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, įstaigos nuostatais, direktoriaus 

įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos 

instrukcijomis, šiuo pareigybės aprašymu. 

7. Pareigybės pavaldumas - ūkvedys pavaldus ir atskaitingas įstaigos direktoriui.  

 

II SKYRIUS 

REIKALAVIMAI ASMENIUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS 

 

8. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus: 

8.1. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą; 

8.2. Išmanyti viešųjų pirkimų procedūrą (pirkimų planavimą, vykdymą, vykdymo 

kontrolę, ataskaitų sudarymą ir pan.) 

8.3. Išmanyti Viešųjų pirkimų įstatymą bei kitus pirkimus reglamentuojančius teisės 

aktus. 

8.4. Turėti ekonominių, techninių, teisinių žinių. 

8.5. Būti nepriekaištingos reputacijos. 

8.6. Mokėti pildyti jam priskirtą dokumentaciją, sisteminti ir apibendrinti informaciją, 

daryti išvadas, teikti pasiūlymus. 
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8.7. Žinoti raštvedybos pagrindus. 

8.8. Mokėti dirbti kompiuteriu „Microsoft Office“ programiniu paketu. 

8.9. Gebėti dirbti komandoje, efektyviai organizuoti ir planuoti savo ir pavaldžių 

darbuotojų veiklą, operatyviai priimti sprendimus. 

 

III SKYRIUS 

FUNKCIJOS 

 

9. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

9.1. organizuoja ir atlieka įstaigos prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų procedūras: 

9.1.1. tiesioginio vadovo pavedimu rengia įstaigos viešųjų pirkimų dokumentus 

(skelbimus, kvietimus, pirkimo sąlygas) ir kitus dokumentus bei jų paaiškinimus; kartu su pirkimų 

iniciatoriais, inicijuojančiais prekių, paslaugų ir darbų viešuosius pirkimus, derina technines 

specifikacijas, pirkimo sutarčių projektus; 

9.1.2. skaičiuoja įstaigos vykdomų prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų vertes 

teisės aktų nustatyta tvarka; 

9.1.3. tikrina įstaigos viešųjų pirkimų dokumentus, teikia siūlymus dėl pakeitimų 

juose tam, kad dokumentai atitiktų teisės aktų reikalavimus; 

9.1.4. registruoja įstaigoje vykdomų viešųjų pirkimų dokumentus, užtikrina jų 

saugumą ir tinkamą naudojimą, tvirtina viešųjų pirkimų dokumentų kopijas; 

9.1.5. siekiant užtikrinti informacijos apie viešuosius pirkimus sklaidą ir viešumą 

nuolat skelbia informaciją viešųjų pirkimų klausimais Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje 

sistemoje, įstaigos tinklalapyje ar kt.; 

9.1.6. rengia ir teikia Viešųjų pirkimų tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) 

teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais prekių, paslaugų ir darbų pirkimų ataskaitas, ataskaitas apie 

sudarytas ir įvykdytas sutartis, metines viešųjų pirkimų ir kitas ataskaitas; 

9.1.7. konsultuoja įstaigos darbuotojus viešųjų pirkimų klausimais; 

9.1.8. rengia ir derina įstaigos dokumentų projektus viešųjų pirkimų klausimais; 

9.1.9. pagal kompetenciją nagrinėja prašymus, atsako raštu ir žodžiu į tiekėjų 

klausimus, užtikrina atsakymų parengimą per nustatytą laiką; 

9.1.10. pagal kompetenciją bendradarbiauja su Viešųjų pirkimų tarnyba, Europos 

Sąjungos projektus įgyvendinančiomis institucijomis; 

9.1.11. tvarko viešųjų pirkimų dokumentus, pagal reikalavimus įformina bylas ir 

sutvarkytas laiku perduoda į archyvą. 

9.2. veda įstaigos turto ir inventoriaus apskaitą: 
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9.2.1. renka informaciją, apibendrina poreikį ūkinėms administracijos reikmėms 

įsigyti; 

9.2.2. organizuoja ir kontroliuoja prekių priėmimą, išdavimą, tvarko atitinkamą 

apskaitą; 

9.2.3. užtikrina tinkamą turto sandėliavimą; 

9.2.4. inventorizuoja gautą saugoti materialųjį turtą. 

9.3. organizuoja veiksmus, susijusius su Įstaigos pastatų, patalpų, aplinkos, kito 

materialiojo turto naudojimu, priežiūra, apskaita, valdymu ir apsauga, teikia siūlymus dėl turto 

valdymo tobulinimo; 

9.4. siekiant užtikrinti saugias ir sveikas darbo bei gyvenimo sąlygas, stebi šildymo, 

apšvietimo, ventiliacijos, vandentiekio, nuotekų ir kitų sistemų veikimą, operatyviai organizuoja 

gedimų šalinimą; 

9.5. užtikrina įstaigos teritorijos ir pagalbinių patalpų (katilinės) švarą ir tvarką; 

9.6. veda įstaigos transporto vairuotojo darbo apskaitą, koordinuoja darbo grafikus 

(tvarkaraščius); 

9.7. organizuoja pavaldžių darbuotojų darbą; 

9.8. užtikrina, kad įstaigos darbuotojai turėtų reikalingas darbo priemones; 

9.9. organizuoja vėliavos iškėlimą nustatytų švenčių dienomis; 

9.10. kiekvieną mėnesį pateikia vandens skaitiklių parodymus atitinkamai įstaigai; 

9.11. organizuoja civilinę saugą įstaigoje, rengia civilinės saugos mokymo planus, 

civilinės saugos ekstremaliųjų situacijų valdymo ir prevencinius planus, organizuoja civilinės 

saugos mokymus, pratybas; 

9.12. organizuoja priešgaisrinę saugą įstaigoje; 

9.13. bendradarbiauja užtikrinant darbų saugą įstaigoje; 

9.14. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio tiesioginio vadovo pavedimus ūkvedžio 

kompetencijai priskirtais klausimais. 

9.15. Kūrena įstaigos šildymo katilus kietuoju kuru. 

9.16. Kaskart pradėdamas darbą patikrina: 

9.16.1. kūrenamų krosnių ir dūmtakių būklę. 

9.16.2. ar nėra pakuroje nereikalingų daiktų. 

9.16.3. ar tvarkingi įrankiai ir pagalbinis inventorius. 

9.16.4.ar pakankamos kuro atsargos, kuras tvarkingai sukrautas. 

9.16.5.ar darbo vieta tvarkinga, neužkrautos prieigos. 

9.16.6.ar pakankamas darbo vietos apšvietimas. 

9.16.7.ar yra tvarkingos gaisro gesinimo priemonės. 
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9.16.8.Radęs trūkumų prieš pradėdamas darbą juos būtinai pašalina. Jei 

savarankiškai jų pašalinti negali, informuoja tiesioginį vadovą ar įstaigos direktorių. 

9.16.9.Informuoja tiesioginį vadovą apie pastebėtus pavojingus, kenksmingus ir kitus 

rizikos veiksnius darbo vietoje ir jų poveikį sveikatai. 

9.16.10.Savavališkai neišjungia, nekeičia ir nešalina darbo priemonėse, įrenginiuose, 

pastatuose įrengtų darbuotojų saugos ir sveikatos apsaugos įtaisų, juos tinkamai 

naudoja. 

9.17. Atlieka smulkius inventoriaus remonto darbus. 

9.18. Atlieka krovos darbus laikydamasis krovinių kėlimo rankomis reikalavimų. 

Užtikrina, kad  nebūtų užkrauti įvairiais daiktais įrengimai ir takai, skirti vaikščioti 

darbuotojams. 

9.19. Rūpinasi įstaigos teritorijos (aikštelių, kelių, privažiavimų), darbo patalpų švara ir 

tvarka. 

9.20. Žiemos metu šalina sniegą ir ledą nuo šaligatvių, kiemo takų, privažiavimo kelių 

prie atliekų surinkimo konteinerių. 

9.21. Barsto šaligatvius, takus ir kelius smėliu. 

9.22. Pasirūpina, kad laiku būtų nudaužomi nuo stogų kabantys ledo varvekliai. 

9.23. Neleidžia, kad vaikai žaistų transporto judėjimo vietose. 

9.24. Esant reikalui talkina įstaigos darbuotojams. 

9.25. Saugo priskirtą įstaigos turtą, inventorių, medžiagas. 

9.26. Inicijuoja savalaikį kuro šildymui pirkimą. 

9.27. Dalyvauja propaguojant muziejaus veiklą, skelbimų įrenginius iškabinimui, pagal 

budėjimo grafiką priima ir aptarnauja muziejaus lankytojus. 

9.28. Vykdo keliones susijusias su darbo poreikiais. Muziejaus darbuotojas gali 

naudotis arba vairuoti asmeninę transporto priemonę arba kita panaudos sutartimi 

naudojama transporto priemone. 

9.29. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio tiesioginio vadovo pavedimus kūriko 

kompetencijai priskirtais klausimais.  

 

IV SKYRIUS TEISĖS IR PAREIGOS 

 

10. Šias pareigas einančio darbuotojo teisės yra šios: 

10.1. Reikalauti, kad įstaigos vadovas, įstaigos vadovo įgalioti ar paskirti atsakingi 

asmenys, sudarytų komisijų atstovai laiku teiktų teisingą su atliekamomis funkcijomis susijusią 

informaciją, reikalingą viešųjų pirkimų, materialinių vertybių apskaitos ir kt. vykdymui. 
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10.2. Tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais įsipareigojimais ir atliekamomis 

procedūromis. 

10.3. Grąžinti ūkinės operacijos dokumentus jų rengėjams, jeigu nustato, kad ūkinė 

operacija yra neteisėta, ar kad ūkinės operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti. 

10.4. Inicijuoti pasitarimus pirkimų vykdymo, materialinių vertybių naudojimo, 

įsigijimo ar apskaitos klausimais. 

10.5. Reikalauti, kad pavaldūs darbuotojai laikytųsi darbo tvarkos taisyklių, pareigybių 

aprašymų, saugos ir sveikatos darbe norminių teisės aktų, priešgaisrinės saugos ir higienos norminių 

reikalavimų. 

10.6. Teikti pasiūlymus dėl įstaigos ūkinės veiklos organizavimo ir kitais įstaigos 

veiklos klausimais. 

10.7. Kelti kvalifikaciją kursuose, seminaruose, mokymuose, atitinkančiuose 

atliekamos veiklos pobūdį. 

10.8. Reikalauti saugos ir sveikatos darbe norminių teisės aktų reikalavimus 

atitinkančių darbo sąlygų. 

 

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

11. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už: 

11.1. Funkcijų, numatytų šiame pareigybės aprašyme, vykdymą laiku ir kokybiškai. 

11.2. Tvarkomų dokumentų teisingumą ir turimos informacijos konfidencialumą. 

11.3. Įstaigos lėšų ir materialinių išteklių racionalų ir taupų naudojimą, tinkamą 

materialinių vertybių naudojimą ir saugojimą. 

11.4. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už muziejinių vertybių priežiūrą 

bendrai, darbo kokybę ir drausmę, savo veiksmus, profesinės etikos klaidas, 

aplaidumą, padarytą žalą ir kompetencijos viršijimą pagal Lietuvos Respublikos 

įstatymus. 

 

 

____________________ 

 

Susipažinau 

___________________________ 
         (vardas, pavardė) 

___________________________ 
                 (parašas) 

___________________________ 
                   (data) 


