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UAB KAUNO BUTY UKIO
BENDROJO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Bendrasis skyrius (toliau - Skyrius) yra UAB Kauno buty iikio (toliau — bendroves) struktiirinis
padalinys.
1.2. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus bei atskaitingas bendrovés vadovui.
1.3. Skyriy sudaro 3 poskyriai:
1.3.1. Finansy valdymo ir analizés poskyris;
1.3.2. Teisés ir pirkimy poskyris;
1.3.3. Informaciniy technologijy ir dokumenty valdymo poskyris.
1.4, Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais bei kitais pojstatyminiais aktais, Kauno miesto tarybos sprendimais,
bendrovés vadovo jsakymais bei $iais nuostatais.

II. BENDROJO SKYRIAUS UZDAVINIAI

2.1. Ustikrinti bendroves finansing veikla, vie$ujy pirkimy vykdyma, informaciniy technologijy bei
programinés jrangos diegimg ir prieZidra, bendrovés dokumentacijos tvarkyma ir archyvavima;

2.2. vykdyti bendrovés veikla nepaZeidZiant teisés akty reikalavimy, operatyviai sprendZiant
bendrovei kylandias teisines problemas;

2.3. diegti informacines ir komunikacines sistemas ir jas priziureéti;

2.4. organizuoti dokumenty valdymo ir archyvavimo sistemy nuolatinj tobulinima ir prieziiirg,

2.5. formuoti vie$yjy pirkimy dokumenty rengimo ir procediiry vykdymo veikla;

2.6. uztikrinti asmeny aptarnavima ir bendrovés korespondencijos tvarkyma;

2.7. vykdyti visuomenés informavima, formuoti teigiama bendrovés jvaizdj, stiprinti visuomenés
pasitikéjima bendroves veikla;

2.8. organizuoti ir tvarkyti bendrovés finansing apskaitg pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus,
atsizvelgiant j Finansy ministerijos metodines rekomendacijas;

2.9. uztikrinti teisinga ekonominiy rodikliy planavima ir jy vykdyma, ekonominiy skai¢iavimy ir
rodikliy analizg;

2.10.siekti bendroveés jstatuose numatyty tiksly bendradarbiaujant su valstybeés, savivaldos, Svietimo
ir verslo organizacijomis;

2.11.gerinti teikiamy paslaugy kokybg ir uZztikrinti paslaugy patikimuma ir tgstinuma;

2.12.organizuoti darbuotojy kompetencijos, kvalifikacijos ir motyvacijos kelima;

2.13.organizuoti bendrosios strategijos, veiklos plany rengimg ir uztikrinti jy jgyvendinima
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III. BENDROJO SKYRIAUS FUNKCIJOS

3.1. leyvendindamas pavestus uzdavinius skyrius vykdo 8ias finansy valdymo ir analizés funkcijas:

£ b
32

310
Sel: L

302

2 (7 i
el i

B I

vykdo bendrovés disponuojamy ledy pajamy ir iSlaidy samaty vykdymo operacijas,
ustikrina, kad laiku buty iSmokétas darbuotojams apskaidiuotas atlyginimas, laiku
atsiskaityta su biudZetu ir valstybinio socialinio draudimo fondo jstaigomis, taip pat su

.....

. vykdo buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir

kitus teisés aktus;

_ teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, esant poreikiui — apskaitos

dokumentus ir registrus bendroves generaliniam direktoriui, auditoriams, mokes¢iy
administratoriams, valstybés institucijoms;

. apskaito ilgalaikj ir trumpalaikj turtg bei materialines atsargas ir laiku fiksuoja

buhalterinés apskaitos dokumenty operacijas, susijusias su l&sy panaudojimu;

. tikrina ilgalaikio materialaus turto, inventorizavimo, apskaitos duomeny teisinguma,

kontroliuoja ilgalaikio turto, nuraSyma, apskai¢iuoja bendroves ilgalaikio turto
nusidévejima,

_ remdamasis buhalterinés apskaitos duomenimis, sudaro ir teikia atitinkamas ataskaitas

Lietuvos statistikos departamentui, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
teritoriniam skyriui, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Finansy ministerijos, Kauno
miesto savivaldybei ir kitoms institucijoms;

. apskai¢iuoja mokéjimus, jmokas, tvarko jy surinkimo ir naudojimo apskaitg. Teisés akty

nustatyta tvarka parengia saskaitas faktaras uz bendroves suteiktas paslaugas, ménesinius
mokejimy prane$imus uZ kitas suteiktas paslaugas, ne véliau kaip iki kito ménesio 15 d.
teikia patalpy savininkams (naudotojams) ar jy jgaliotiems asmenims. PraneSimuose
nurodo mokéjimo biidus (bankuose, kitose jmokas priimangiose jstaigose ir bendrovése,
internetu, tiesioginiu debetu arba Kitaip), savo nuozitra gali nurodyti kita svarbia
informacija;

. skai&iuoja, tvarko ir teikia daugiabu¢iy namy gyventojy, turinéiy teise | islaidy

kompensacijas uz bisto Sildyma atnaujinimo (modernizavimo) kredity ir palikany
apmokéjimo paraiskas;

konsultuoja bendrovés darbuotojus buhalterinés apskaitos klausimais;

pagal kompetencija nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny pareidkimus, skundus bei
pasitlymus;

vykdo bendrovés darbuotojy tarnybiniy komandiruogiy apskaita;

atlieka bendroves veiklos efektyvumo rodikliy apskaiciavima;

atlieka darbo uzmokes¢io analize¢ ir pareigybiy ekonominj pagrindimg bei bendroves
metiniy veiklos plany vykdymui reikalingy materialiniy, Zmogiskujy ir finansiniy istekliy
skaidiavimus;

atlieka kitas vadovo jsakymais ar kitais pavedimais paskirtas funkcijas.



3.2. Jeyvendindamas pavestus uzdavinius skyrius vykdo $ias viedyjy pirkimy ir teisés funkcijas:
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teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja organizuojant ir vykdant vieSuosius pirkimus,
jskaitant vie3yjy pirkimy planavimg ir ataskaity teikima;

tinkamai organizuoja ir atlieka prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy proceduras;
tinkamai organizuoja pirkimy, kuriems netaikomi Viedyjy pirkimy jstatymo reikalavimai,
procediiras;

organizuoja ir vykdo namo techninés prieziiiros, kity, su administruojamu namu
susijusiy, paslaugy ir namo bendrojo naudojimo objekty atnaujinimo darby pirkimus;
pirkimy salygose nustato reikalavimus, kad paslaugy kainos nevirSyty jstatymuose
nurodyty konkregiy paslaugy maksimaliy tarify;

vertina ar bendrovés rengiami dokumentai atitinka Lietuvos Respublikos jstatymus ir
kitus Lietuvos Respublikoje galiojancius teisés aktus;

i&duoda ir tvirtina jstaigoms, jmonéms, organizacijoms bei suinteresuotiems asmenims
dokumenty kopijas arba iSradus;

teikia teisines konsultacijas, ivadas, pastabas ir pasialymus bendroveés vadovui ir kitiems
darbuotojams;

dalyvauja kity asmeny pradétose teismo bylose, susijusiose su administruojamu turtu,
teikia paaigkinimus;

atlieka prevencinj darba su skolininkais;

vykdo skoly iSieskojimg dvejais pagrindiniais etapais: ikiteisminj skolos iieskojima,
teisminj skolos isieskojima;

perduoda teismo priteistas skolas antstoliams isieskoti;

vertina sutartis, esant poreikiui jas rengia ir vykdo bendrovés pasira$yty sutariy teising
stebésena;

bendrovés vadovo pavedimu (ar pagal kompetencija) atstovauja bendrovei teismuose ir
kitose institucijose bei jstaigose;

pagal kompetencija nagrinéja valstybes jstaigy ir institucijy, fiziniy ir juridiniy asmeny
prasymus, skundus bei pasiilymus;

nuolat seka teisés akty kaita priskirtoje srityje, operatyviai informuoja bendrovés vadova
ir kitus darbuotojus apie aktualius teisés akty pakeitimus;

vykdo bendrovés atlickamy vieduyjy pirkimy procediiry stebésena, teikia teisines
konsultacijas $iais klausimais;

kartu su Kitais bendrovés struktiriniais padaliniais atlieka bendroves struktiiriniy
padaliniy funkcijy ir (ar) pareigybiy analizg ir pagal savo kompetencijg teikia bendrovés
vadovui siillymus dél darbo organizavimo tobulinimo, atsizvelgiant j teiseés aktuose
jstaigai nustatytus uzdavinius;

atlieka personalo sudéties analize;

padeda bendroves vadovui formuoti personalo sudétj;

padeda struktiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir integravima
jstaigoje;

padeda bendrovés vadovui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

rengia jsakymus ir kitus dokumentus personalo valdymo ir planavimo klausimais;



3.2.24.

3L 25

3226

IR0k

3228
3229

3.2.30.

gl

pagal kompetencijg kartu su kitais struktiriniais padaliniais kontroliuoja vidaus tvarkos
taisykliy ir kity lokaliniy akty laikymasi, teikia bendrovés vadovui sililymus del darbo
drausmeés, darbo sglygy bendrovéje gerinimo;

rengia personalo pareigybiy saradus, konsultuoja bendrovés struktiriniy padaliniy
vadovus pareigybiy apra§ymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy
apras§ymy keitimo ir papildymo;

teisés akty nustatyta tvarka organizuoja personalo priémimga j pareigas ir atleidima i3 ju;
organizuoja atostogy suteikima personalui, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko
apskaita;

padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo asmens bylas ir kitas
archyvines bylas personalo ir planavimo klausimais;

uztikrina bendroves darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos reikalavimy
vykdyma;

atlieka kitas bendrovo vadovo jsakymais ar kitais pavedimais paskirtas funkcijas.

3.3. Jgyvendindamas pavestus uZdavinius skyrius vykdo $ias informaciniy technologijy ir

dokumenty valdymo funkcijas:
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tvarko bendrovés dokumentacija, ja perduoda saugojimui j archyva;

teikia reikalingg dokumentacijg bei informacijg kitiems bendrovés struktiriniams
padaliniams;

organizuoja pilie¢iy ir kity asmeny rasytiniy pra§ymy, skundy bei pasiiilymy registravima
ir apskaita;

priima, skirsto ir siun¢ia informacijg elektroninémis komunikacijy priemonémis;
kontroliuoja dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy vykdyma;

saugo bendrovés veiklos dokumentus;

registruoja, tvarko ir skirsto bendrovés siun¢iama ir gaunama korespondencija;
organizuoja kompiuteriy tinkly priemoniy diegima, kompiuterio tinklo duomeny baziy ir
internetinio puslapio, socialiniy tinkly administravima;

prizitri kompiutering, biuro, rysio technika, kompiuterinius tinklus, programine jranga;
pagal kompetencijg konsultuoja bendrovés darbuotojus dél kompiuterinés ir programinés
irangos naudojimo;

teikia pasillymus bendrovés vadovybei dél informaciniy technologijy naudojimo ir
tobulinimo;

e

rengia interneto svetainés medZiagg;

uztikrinant bendrovés darbuotojy ir klienty saugumg organizuoja patalpy vaizdo
stebéjima,

uztikrina bendrovéje asmens duomeny apsauga jstatymy numatyta tvarka;

atlieka kitas bendrovés vadovo jsakymais ar kitais pavedimais paskirtas funkcijas.



IV. SKYRIAUS TEISES

4.1. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, turi teisg:
4.1.1. naudotis visomis teisémis, suteiktomis bendrovés darbuotojams;
4.1.2. gauti darbui reikalingas priemones, jrangg ir dokumentacija;
4.1.3. gauti visg metoding medZiagg ir informacija, reikalingg Skyriaus funkcijoms atlikti;
4.1.4. turéti darbo vieta ir patalpas atitinkancig higienos ir saugos darbe reikalavimus;
4.1.5. turéti ir kitas teisés aktuose numatytas teises.

V. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

5.1. Bendrajam skyriaus darbui vadovauja ir darbg organizuoja bendroveés vadovas.

5.2. Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti pagal atskiras funkcijas formuojami Poskyriai (Finansy
valdymo ir analizés poskyris; Teisés ir pirkimy poskyris; Informaciniy technologijy ir
dokumenty valdymo poskyris);

5.3. Skyriaus poskyriams vadovauja Poskyriy vadovai, kuriuos priima j pareigas ir atleidZia i§ ju
bendrovés vadovas jstatymy nustatyta tvarka. Poskyriy vadovai tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingi bendrovés vadovui.

5.4. Skyriaus Poskyrio vadovas:

5.4.1. organizuoja Poskyrio darba;

5.4.2. rengia ir derina Poskyrio darbuotojy pareigybiy aprasymus;

5.4.3. teikia bendroves vadovui pasialymus dél skatinimo ir nuobaudy skyrimo Poskyrio
darbuotojams;

5.4.4. atlieka kitas jo pareigybés apra¥yme nustatytas funkcijas.

5.5. Poskyrio vadovo ar kito darbuotojo atostogy, komandiruo¢iy, stazuodiy bei ligos metu
klausimus Poskyrio vadovo siiilymu sprendZia bendrovés vadovas;

5.6. Poskyriy darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka atsako uz priskirty funkcijy, numatyty
Skyriaus nuostatuose ir jy pareigybiy apraSymuose, tinkama vykdyma.



