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I.BENDROJI DALIS 

 

1.Ūkio reikalų tvarkytoju skiriamas asmuo, turintis aukštesnįjį arba aukštąjį išsilavinimą. 

2.Ūkio reikalų tvarkytojas  tiesiogiai pavaldus įstaigos vadovo pavaduotojui ūkio reikalams. 

3. Ūkio reikalų tvarkytojas turi žinoti (išmanyti, mokėti): 

3.1.įstaigos valdymo struktūrą bei jos personalo sudėtį; 

  3.2.dalykinio bendravimo etiką; 

  3.3.dokumentų valdymo pagrindus; 

  3.4.darbo tvarkos taisykles; 

  3.5.darbo saugos instrukciją; 

  4.Jei nėra Ūkio reikalų tvarkytojo (komandiruotė, atostogos, liga ir t.y.), jo pareigas atlieka 

įstaigos vadovo pavaduotojas ūkio reikalams. 

5.Ūkio reikalų tvarkytojui pavaldūs: darbininkai, rūbininkas, valytojai, vairuotojai. 

 

 

 

II.PAREIGOS 

 

6.Ūkio reikalų tvarkytojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisės aktais, norminiais 

dokumentais ir šiuo pareigybės aprašymu, privalo: 

6.1.organizuoti visų jam pavaldžių asmenų darbą; 

  6.2.organizuoti kanceliarinių bei buitinių prekių išdavimą ir nurašymą, išrašant išlaidų 

orderius; 

  6.3.išduoti ir nurašyti statybines ir elektros prekes, išrašant išlaidų orderius; 

  6.4.savalaikiai išduoti ir priimti transporto priemonių kelionės lapus, vesti benzino 

sunaudojimo apskaitą; 

  6.5.garantuoti, kad būtų parengtas Ekstremaliųjų situacijų planas, vykdyti jo įgyvendinimo, 

vykdymo priežiūros ir taisymo kontrolę. 

  6.6.organizuoti civilinę saugą įstaigoje; 

6.7.užtikrinti, kad įstaigos padaliniams būtų parengtos priešgaisrinės saugos instrukcijos, 

organizuoti darbuotojų instruktavimą, mokymą ir atestavimą priešgaisrinės saugos klausimais; 

6.8.organizuoti įstaigos aprūpinimą gaisro gesinimo priemonėmis ir garantuoti, kad jas būtų 

galima efektyviai panaudoti gaisro gesinimui bet kuriuo paros metu; 

6.9.organizuoti įstaigos aprūpinimą priešgaisriniais įspėjamaisiais ir nurodomaisiais 

ženklais. 

6.10.garantuoti, kad būtų parengtas planas, kaip darbuotojams elgtis kilus gaisrui ir 

organizuoti praktinius užsiėmimus pagal šį planą ne rečiau kaip kartą per metus. 

6.11.kontroliuoti, kad kiekviename įstaigos korpuse ir aukšte būtų iškabintas žmonių 

evakavimo planas. 
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III.TEISĖS 

 

7.Ūkio reikalų tvarkytojas turi teisę: 

7.1.susipažinti su įstaigos vadovybės sprendimų projektais, susijusiais su jo veikla; 

  7.2.siūlyti vadovybei darbo, susijusio su šiame aprašyme numatytomis pareigomis, 

tobulinimo būdus; 

 7.3.pranešti tiesioginei vadovybei apie visus išaiškintus įstaigos (struktūrinių padalinių) 

veiklos trūkumus vykdant savo pareigas ir siūlyti būdų jiems šalinti; 

 7.4.reikalauti iš įstaigos struktūrinių padalinių vadovų, specialistų bei kitų darbuotojų 

reikiamos jo darbui informacijos; 

 7.5.pasirašyti ir vizuoti dokumentus savo kompetencijos ribose; 

 7.6.reikalauti iš įstaigos vadovybės pagalbos vykdant savo pareigas; 

 7.7.naudotis įstatymų numatytomis socialinėmis garantijomis. 

 

 

IV.ATSAKOMYBĖ 

 

8.Ūkio reikalų tvarkytojas atsako už: 

8.1.už savo pareigų, numatytų šioje pareiginėje instrukcijoje, netinkamą vykdymą ar 

nevykdymą pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo kodeksą; 

 8.2.už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojančius Lietuvos 

Respublikos administracinių teisės pažeidimų, baudžiamąjį bei civilinį kodeksus; 

 8.3.už padarytą materialinę žalą pagal galiojančius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinį 

kodeksus; 
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