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KUPISKIO LAURYNO STUOKOS-GUCEVI(VJIVAUS GIMNAZI1JOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Kupiskio Lauryno Stuokos-Gucevi¢iaus gimnazijos (toliau — gimnazijos) tkvedys yra

priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: tkvedzio pareigybé priskiriama C lygio pareigybei.
3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti gimnazijos dokumenty, susijusiy su

.....

uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosima tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Pavaldumas: tikvedys pavaldus ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui.
Pakeitimas:
Nr. 1-47, 2025-04-16.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedziui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne mazesnis kaip vidurinis iSsilavinimas;

5.2. darbo su kompiuteriu jgtidziai;

5.3. zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Ukvedys turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

6.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. gimnazijos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

6.5. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo 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. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,

taisyklémis ir pan.).



IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja dokumenty, susijusiy su viesaisiais pirkimais, laikyma ir jy apsauga;
8.2. rengia pirkimy apskaita:

8.3. pildo pirkimy zurnalg;

8.4. talpina reikiamus dokumentus CVP IS puslapyje;

8.5. rengia pirkimy plana, talpina jg CVP IS puslapyje;

8.6. skelbia pirkimus, vykdomus per CVP IS, CPO;

8.7. pateikia meting Atn-3 ataskaitg CVP IS;

8.8. dalyvauja pirkimy komisijos darbe;

8.9. tvarko gimnazijos viesyjy pirkimy duomeny bazes.

IV. ATSAKOMYBE

9. Ukvedys atsako uz:

9.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.3. savalaik]j ir teisingg gimnazijos viesyjy pirkimy duomeny bazés tvarkyma;

9.4. uz teisingg darbo laiko naudojima;

9.5. uz zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.6. uz darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

10. Ukvedys uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Ukvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobauda skiria gimnazijos vadovas.

Susipazinau

(vardas, pavarde)



