PATVIRTINTA
UAB Kauno buty tikio
Generalinio direktoriaus

2016-12-05 jsakymu Nr. 96

UAB KAUNO BUTU UKIO TECHNINES PRIEZIUROS IR REMONTO DARBUY
ORGANIZAVIMO, ATLIKIMO IR IFORMINIMO TVARKA

[.LBENDROJI DALIS
Vartojamos savokos ir sutrumpinimai :
1.1.Pastaty tkio valdymo sistema — PUVas;
1.2.Bulalterinés apskaitos sistema ,.Debetas™ — Debetas;

1.3.Daugiabu¢iy namy buty ir kity patalpy savininkai, Kauno miesto savivaldybés administracija, kiti
juridiniai ir/ar fiziniai asmenys, sudarg su bendrove sutartis dél darby atlikimo — UZsakovai;

1.4. Administravimo paslaugy poskyrio vadybininkas — AP vadybininkas:
1.5.80c. busto administravimo poskyrio vadybininkas — SB vadybininkas ;
1.6.Techninés priezitros ir remonto poskyrio vadybininkas — TP vadybininkas;
1.7.Sildymo ir karito vandens sistemy eksploatavimo poskyrio darby vadovas — SP darby vadovas;
1.8.Darbo diena — d.d.
[.DARBU PRADZIA

2.1.AP vadybininkas ir/ar SB vadybininkas uzregistruoja darbag PUVe pagal daugiabu¢io namo buty ir
kity patalpy savininky, Kauno miesto savivaldybés administracijos ir/ar ity fiziniy ir juridiniy asmeny
(toliau — uzsakovy) praSymus ar kitus dokumentus ne véliau kaip per 2 d.d.;

2.2.AP vadybininkas surengia daugiabu¢io namo buty ir kity patalpy savininky balsavimg ar apklausa
raStu del darby atlikimo ir jformina balsavimo ar apklausos rastu rezultatus ne ilgiau kaip per 10 d.d.

2.3.Esant teigiamam balsavimo ar apklausos rastu rezultatui t.y. esant daugiabu¢io namo buty ir kity
patalpy savininky ar uzsakovo sutikimui atlikti darbus, AP vadybininkas ir/ar SB vadybininkas PUVe
priskiria atsakingg uz darby atlikima asmenj — TP vadybininkg (prie$ tai suderines su techninés
prieZiliros ir remonto poskyrio vadovu) ar SP darby vadova ne véliau kaip per 1 d.d. po balsavimo ar
apklausos rastu rezultaty jforminimo;

2.4.TP vadybininkas ar SP darby vadovas vyksta j objekta, jvertina reikalingus atlikti darby kiekius ir
apimtis, iSsimatuoja reikiamus objekto parametrus ir pateikia duomenis samatininkui ne véliau kaip per
5 d.d. nuo darbo priskyrimo PUVe konkre¢iam vadybininkui ar darby vadovui pradzios;



2.5.Samatininkas paruoSia sgmatg pagal jam pateiktus 2.4. punkte duomenis, suformuoja faktiskai
atlikty darby akto Sablona ir jkelia dokumentus | PUVg prie konkretaus darbo ne ilgiau kaip per 5 d.d.:

2.6.AP vadybininkas, SB vadybininkas paruosta samata derina su Uzsakovu ne ilgiau kaip 10 d.d.
IILDARBU EIGA

3.1.Gavgs i§ AP vadybininko, SB vadybininko suderinta samata TP vadybininkas ar SP darby vadovas
per1d.d.:

a) PUVe priskiria prie atlickamo darbo darbininkus, kurie atliks §j darba;
b) UZsako reikalingas darbui atlikti medziagas ir paslaugas uzsakydamas jas PUVe;

3.2.Viedujy pirkimy specialistas per 1 d.d. pagal gauta i§ TP vadybininko, SB vadybininko ar SP darby
vadovo paraiSkg medZiagoms ar paslaugoms reikalingoms konkre¢iam darbui. suteikia leidima pirkti,
pirkimai galimi tik i§ jmoniy, su kuriomis sudarytos prekiy, medZziagy ar paslaugy pirkimo sutartys;

3.3.TP vadybininkas, SP darby vadovas, SB vadybininkas ar medziagy tickimo grupés vadybininkas
nuperka pirkimo paraiSkoje nurodytas ir su vieSyjy pirkimy specialistu suderintas medZiagas (pagal
pirkimo paraiSkoje nurodytus pavadinimus ir kiekius) ir pristato j objekta per 1d.d.;

3.4 Materialines vertybes nupirke darbuotojai ant gauty i3 prekiu ar paslaugy tiekéjy PVM saskaity
faktiiry nurodo darbo, kuriam skirtos 3ios vertybes, numerj PUVe, o jei PVM saskaitoje faktiroje yra
preke, kuri néra skirta konkretiam objektui - 3alia jos nurodo Zyma “sandélis* ir su viesyjy pirkimy
specialisto zyma, kad PVM saskaitoje faktiiroje nurodyti prekiy pavadinimai ir kiekiai atitinka pirkimo
paraiSkoje nurodytus pavadinimus ir kiekius, pristato jas finansy ir apskaitos skyriui ne véliau kaip per
2 d.d. nuo tiekéjy iSraSytos PVM saskaitos faktiiros iSraSymo datos;

3.5.Finansy ir apskaitos skyriaus buhalteris gaves PVM saskaitas faktiras, kuriose yra visos
ankstesniame punkte nurodytos Zymos ir patvirtinimai, uZpajamuoja prekes Debete, nurodant atsargy
marke, specifikacija, pavadinima, gamintoja ir pan., perkelia j PUVg ir priskiria prie atitinkamo TP
vadybininko, SB vadybininko ar SP darby vadovo pirkimo PVM saskaitoje faktaroje nurodyto darbo
numerio PUVe ne veliau kaip per 2 d.d.;

3.6. TP vadybininkas, SB vadybininkas, AP vadybininkas ar SP darby vadovas vykdo darba objekte
nurodydamas darbo statusg ,,Vykdoma™ ne ilgiau kaip numatyta suderintoje su Uzsakovu darby

samatoje;
3.7.Jei atlickant darbg paaiSké¢jo, kad kokybiskai atlikti darbag reikalingi papildomi darbai, kurie
nenumatyti samatoje, TP vadybininkas, SB vadybininkas. AP vadybininkas ar SP darby vadovas

privalo papildomus darby kiekius derinti su UZsakovu, o juos suderinus, pateikti $iuos papildomus
darby kiekius samatininkui ne véliau kaip per 2 d.d. nuo suderinimo;

3.8.Uzbaigus darba TP vadybininkas, SB vadybininkas ar SP darby vadovas pateikia samatininkui
uzpildytg objekto faktiskai atlikty darby akto $ablona. patvirtinta parasu ne véliau kaip per 2 d.d. nuo
darbo uzbaigimo;



3.9.Sgmatininkas gaves i TP vadybininko, SB vadybininko ar SP darby vadovo informacija apie alikty
pagrindiniy ir papildomy darby kiekius paruosia atlikty darby akta F2 ne véliau kaip per 2 d.d..

IV.DARBU PABAIGA

4.1.TP vadybininkas, SB vadybininkas ar SP darby vadovas pateikia Uzsakovui suderinimui atlikty
darby akta F2 kartu su lydras¢iu;

4.2.Suderinus su Uzsakovu atlikty darby akta F2 TP vadybininkas. SB vadybininkas ar SP darby
vadovas koreguoja atlikto darbo duomenis PUVe pagal UZsakovo pateiktas pastabas ir po visy
korekcijy pakeicia darbo statusg j .,Aktas atiduotas pasira§ymui*;

4.3.Pakoreguota atlikty darby aktag F2 TP vadybininkas, SB vadybininkas ar SP darby vadovas kartu
su lydra$Ciu pateikia UZsakovui, aktas turi bati pasiraiytas samatininko, TP vadybininko, SB
vadybininko ar SP darby vadovo;

4.4 Uzsakovui pasirasius atlikty darby aktg F2, TP vadybininkas, SB vadybininkas ar SP darby vadovas
jkelia | PUVa Sio akto skenuota versija, akto originalg pateikia Finansy ir apskaitos skyriaus
buhalteriui, kuris pagal pasiraSyta akta israSo PVM saskaitg faktarg ne veliau kaip per 1 d.d. ir TP
vadybininkas, SB vadybininkas ar SP darby vadovas PUVe jveda iradytos saskaitos faktiiros numerj ir
pakeicia Sio darbo statusa j ,,Atlikta™.

4.5.I5raSyta PVM sgskaitg faktura kartu su lydraséiu ir kitais reikalingais dokumentais TP
vadybininkas, SB vadybininkas ar SP darby vadovas pateikia UzZsakovui;

4.6.Tuo atveju kai Uzsakovas yra Bendroveé, TP vadybininkas, SB vadybininkas, AP vadybininkas ar
SP darby vadovas jkelia j PUVa Rangovo atlikty darby akto skenuota versija, jveda PUVe Rangovo
i8raSytos PVM sgskaitos faktliros sumga ir numerj, pakei¢ia $io darbo statusg j ,.Atlikta® ir pateikia $iuos
dokumentus Finansy ir apskaitos skyriui per 1 d.d. nuo $iy dokumenty gavimo i§ Rangovo, o AP
vadybininkas ménesiui pasibaigus ne véliau kaip per 1 d.d. pateikia Finansy ir apskaitos skyriui
tarnybinj praneSima dél buty ir kity patalpy savininky kaupiamujy lé$y panaudojimo per ménes]
bendrovés administruojamuose namuose atliktiems darbams finansuoti ir/ar apmokestinti uZ
suplanuotus reikalingus atlikti ateityje darbus.

4.7 Materialiniy vertybiy nuraSymui TP vadybininkas, SB vadybininkas ar SP darby vadovas Finansy ir
apskaitos skyriui pateikia i$laidy skaifiuokle suformuotg PUVe ir suderinta su TP vadovu bei AP
vadybininky pasiraSytomis atlikty darby paskyromis — uzduotimis ne véliau kaip iki sekan¢io ménesio
10 kalendorinés dienos;

4.8 Finansy ir apskaitos skyriaus atlyginimy apskaic¢iavimo buhalteris ne véliau kaip sekan¢io ménesio
4 kalendoring diena suformuoja PUVe TP, SB vadybininky ir SP darby vadovy vadybininko paskyry
pagal objektus suvestines, paskyry darbo uzmokes¢io paskirstymui pagal darbuotojus suvestines,
darbininky darbo uzmokesCio suvestines ir perduoda jas TP vadovui, kuris suderings pateiktas
suvestines ir patvirtintas TP, SB vadybininky ir SP darby vadovy parasais grazina finansy ir apskaitos
skyriaus atlyginimy apskai¢iavimo buhalteriui kartu su kiekvieno darbininko pasiradytomis darbininko
paskyry pagal objektus suvestinémis ne veliau kaip sekan¢io ménesio 5 kalendoring diena.



