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I SKYRIUS
DUOMENYS APIE KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA

Kauno miesto savivaldybés administracija yra biudZetiné jstaiga, kurios veikla skirta
jstatymams ir kitiems norminiams teisés aktams jgyvendinti, vietos savivaldos institucijy
sprendimams jgyvendinti priimant administracinius sprendimus, teikiant jstatymy numatytas
administracines paslaugas, administruojant vie$yjy paslaugy teikimg Kauno miesto savivaldybéje
ir atliekant Kauno miesto savivaldybés administracijos vidaus administravimg. [staigos

darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos

vietos savivaldos jstatymu., Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu, Lietuvos

Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpijudio

22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtinty Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo

administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy

nuostatomis, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés

nutarimais, Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais,

Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais bei kitais teisés aktais.

Pagrindiné veiklos rii§is — Lietuvos Respublikos savivaldybiy veikla, kodas — 84.11.29,
juridinio asmens kodas — 188764867. Savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija —
Kauno miesto savivaldybés taryba. Kauno miesto savivaldybés administracija yra paramos
gavéja.

Kauno miesto savivaldybés administracija yra biudZetiné jstaiga, kurig sudaro

struktiiriniai padaliniai, j struktiirinius padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai ir struktiiriniai



teritoriniai padaliniai — senilinijos (savivaldybés administracijos filialai). Kauno miesto
savivaldybés administracijoje dirbandiy darbuotojy skaiCius nustatomas vadovaujantis Kauno

miesto savivaldybes tarybos 2015 m. birZelio 9 d. sprendimu Nr. T-290 .Deél didZiausio leistino

Kauno miesto savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal

darbo sutartis ir gaunanéiy uzmokestj i§ savivaldybés biudZeto, pareigybiy skai¢iaus ir Kauno

miesto savivaldybés administracijos struktiiros patvirtinimo* su pakeitimais ir papildymais.

Istaigos savininkas — Kauno miesto savivaldybe. [staigos adresas — Laisvés al. 96,
44251 Kaunas. Be centrinio administracijos adreso, organizacijos struktiiriniai padaliniai yra
jkurti skirtingose miesto vietose, kuriy adresy sarasas pateiktas Kauno miesto savivaldybes

interneto svetainéje http://www.kaunas.lt/administracija/struktura-ir-kontaktai/kontaktu-paieska-

ir-struktura.

II SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Kokybés vadove aprayta Kauno miesto savivaldybés administracijoje idiegta kokybes
vadybos sistema, atitinkanti tarptautinio standarto ISO 9001:2008 ,,Kokybés vadybos sistemos.
Reikalavimai®, reikalavimus. Si sistema, jos nuostatos, reikalavimai ir jpareigojimai yra
privalomi visiems Kauno miesto savivaldybés administracijos darbuotojams: valstybes
tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis.

Jdiegta kokybés vadybos sistema apima visus tarptautinio standarto ISO 9001:2008
punkty reikalavimus.

Kokybés valdymo sistema taikoma vieSojo administravimo srityje, apimancioje vieSuju
paslaugy teikimg ir iy darby vykdyma: aplinkos apsaugos, archyvo paslaugy, civilinés
metrikacijos, civilinés saugos, energetikos, gyvenamojo fondo administravimo, jaunimo reikaly,
kultiiros paveldo, kultiiros puoseléjimo, kiino kultiros ir sporto puoseléjimo, licencijy ir
paslaugy, miesto jvaizdZio ir turizmo, miesto ir komunalinio tikio tvarkymo, mobilizacijos,
senitinijy teikiamy paslaugy, socialinés paramos, socialiniy paslaugy, statybos leidimy, statyby
valdymo, sveikatos prieZiiiros, §vietimo ir kultiiros jstaigy tkio prieZitiros, $vietimo ir ugdymo
puoseléjimo, teisiniy paslaugy teikimo, transporto ir eismo organizavimo, vaiko teisiy apsaugos,

valstybinés kalbos kontrolés, vieSosios tvarkos valdymo srityse.



III SKYRIUS
SANTRUMPOS IR PAAISKINIMAI

Kauno miesto savivaldybés kokybés vadove vartojamos santrumpos, paaiSkinimai ir
sgvokos:
Dokumentas — asmens veiklos procese uZfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo
budo, formos ir laikmenos.
Duomeny jrasai — dokumentai, kuriuose pateikiami rezultatai arba atlikty darby
jrodymai.
DVS - elektroniné dokumenty valdymo sistema.
Organizacija — Kauno miesto savivaldybés administracija.
Korekcinis veiksmas — veiksmas, kuris atlickamas siekiant paSalinti nustatytos
neatitikties ar kitos nepageidaujamos situacijos prieZastj.
KVS —kokybés vadybos sistema, atitinkanti ISO 9001:2008 standarto reikalavimus.
KVS programa (toliau — vadybos programa) — dokumentas, kuriame nurodyti tikslai ir
uzduotys, vykdytojai, taip pat priemoniy jgyvendinimo terminai bei reikalingi iStekliai —
Strateginis veiklos planas.
Neatitiktis — reikalavimo nevykdymas, problema.
Nuolatinis gerinimas — pasikartojanti veikla, siekiant didinti sugebéjima jvykdyti
reikalavimus.
Prevencinis veiksmas — veiksmas, skirtas galimos neatitikties ar kitos nepageidaujamos
potencialios situacijos priezasciai paSalinti.
Procesas — veikla, ar susijusiy arba sgveikaujan¢iy veikly visuma, kuri gavinius (kito
proceso rezultatus) paverc¢ia produktu (rezultatu).
Proceso Seimininkas — Kauno miesto savivaldybés administracijos padalinio vadovas
arba specialistas, tiesiogiai atsakingas uZ tam tikros veiklos vykdyma.
Rezultatyvumas — planuoty priemoniy jgyvendinimo ir planuoty rezultaty pasiekimo
laipsnis.
Vadovybé — asmuo ar grupé Zzmoniy, kurie nukreipia ir valdo biudZeting jstaiga
auks$ciausiu lygiu.
Vadovybiné vertinamoji analizé — veikla, atlieckama analizuojamo dalyko tinkamumui,
adekvatumui ir rezultatyvumui nustatyti, siekiant uZsibrézty tiksly.
Vartotojas — fizinis ar juridinis asmuo, gaunantis paslaugg.
VA - vadovybés atstovas kokybei, kuris, nesvarbu, kokios jo kitos atsakomybés ir

igaliojimai, uZtikrina, kad KVS procesai buity nustatyti, jgyvendinami ir priZitirimi, pranesa



aukitiausiajai vadovybei apie KVS veiklg ir bet kokj poreikj ja gerinti, uZtikrina kliento

reikalavimy supratimo skatinima visoje organizacijoje.

IV SKYRIUS
KOKYBES VADYBOS SISTEMA

4.1. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Siekiant tinkamai uZtikrinti Kauno miesto savivaldybés administracijos vykdomas
funkcijas, organizacijoje yra sukurta, dokumentais jforminta, jgyvendinta ir priZiirima kokybés
vadybos sistema (KVS), jos rezultatyvumas nuolat gerinamas. Tam yra identifikuoti Kauno
miesto savivaldybés administracijoje vykstantys procesai. Siy procesy sekos ir sgveikos grafiné
irai8ka pateikta §io Kokybés vadovo 1 priede.

Siekdama sukurti, jgyvendinti ir priziiréti kokybés vadybos sistemg, Kauno miesto
savivaldybés administracijos vadovybé nustaté, kokie kokybes vadybos sistemos dokumentai yra
reikalingi $iai sistemai palaikyti. KVS dokumenty saraas pateiktas 1 lenteléje.

Nustatyty procesy ir kokybés vadybos sistemos standarto ISO 9001:2008 reikalavimy,
atsakomybiy ir jgaliojimy rySys pavaizduotas matricoje, kuri pateikta Sio Kokybés vadovo 2
priede.

Kauno miesto savivaldybés administracijos darbuotojai savo veikloje vadovaujasi 1

lenteléje pateiktais dokumentais, taip pat Kauno miesto savivaldybés administracijos nuostatais,

patvirtintais Kauno miesto savivaldybés tarybos 2012 m. rugséjo 13 d. sprendimu Nr. T-428 ir
Kauno miesto savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Kauno
miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2010 m. birzelio 9 d. jsakymu Nr. A-2077.

struktliriniy padaliniy nuostatais, darbuotojy pareigybiy apra§ymais bei kitomis vidinémis

administracijos direktoriaus patvirtintomis tvarkomis, taisyklémis ir apraSais.

1 lentele

Kauno miesto savi\}aldybés nstracijos ‘Admiwhkis‘t}acijos 5.3
vie$ojo administravimo kokybés politikos | direktorius
aprasas

Kauno miesto savivaldybés dokumenty rengimo, | Dokumenty 421,423,424
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, | skyriaus vedéjas
kontrolés procediiry apraSas

Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir | Dokumenty 423
vykdymo kontrolés tvarkos apraSas skyriaus vedéjas




Kauno miesto savivaldybés strateginio veiklos
plano rengimo ir jgyvendinimo prieZilros
tvarkos apraSas

Plétros programy
ir investicijy
skyriaus vedéjas

4.1,5.4

Jsakymas dél Kauno miesto savivaldybés
administracijos padaliniy veiklos planavimo ir
atsiskaitymo

Plétros programy
ir investicijy
skyriaus vedéjas

7.1

Jsakymas dél asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo Kauno miesto savivaldybéje.
Kauno miesto savivaldybés administracijos
Klienty  aptarnavimo  skyriaus  Asmeny
aptarnavimo poskyrio darbo viety apraSai.
Leidimy patekti j Kauno miesto savivaldybe
iSdavimo, naudojimo ir galiojimo tvarkos
aprasas

Klienty
aptarnavimo
skyriaus vedéjas

1.2

Kauno miesto savivaldybés administracijos
projekty, kuriems skirta Europos sajungos ar
kita tarptautiné finansiné parama, jgyvendinimo
tvarkos apraSas

Plétros programy
ir investicijy
skyriaus vedéjas

7.3

Kauno miesto savivaldybés administracijos
supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklés

Centrinis  vieSuyjy
pirkimy ir
koncesijy skyriaus
vedéjas

7.4

Kauno miesto savivaldybés administracijos
vieSyjy pirkimy organizavimo tvarkos apraSas

Centrinis  vieSyjy
pirkimy ir
koncesijy skyriaus
vedéjas

7.4

Paslaugy  teikimo

svetainéje)

apraSymai  (interneto

Procesy
Seimininkai pagal
atskiras  veiklos
sritis

7.5

Veiklos apraSymai

Procesy
Seimininkai

T:d

Kauno miesto savivaldybés administracijos
veiklos tobulinimo veiksmy valdymo tvarkos
aprasas

Personalo valdymo
skyrius

8.3,85.2,853

Kauno miesto savivaldybés
kokybés vadybos sistemos
atlikimo tvarkos aprasas

administracijos
vidaus audity

Personalo valdymo
skyrius

8.2.2

Kauno miesto savivaldybés
kokybeés vadovas

administracijos

Personalo valdymo
skyrius

4,22, 33, 32, 8.8, 3.9,
5.6, 6.1, 6.2 6.3, 64,
153, 754, 7535, 1.6
8.1, 8.2.1, 8.2.3, 824,
8.4,8.5.1

4.2. DOKUMENTU REIKALAVIMAI

Kauno miesto savivaldybés administracijos dokumentai yra rengiami vadovybés

nurodymu arba atskiro darbuotojo iniciatyva. Siekiant sistemingai valdyti dokumentus ir

vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
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archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 , D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos

taisykliy patvirtinimo*, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo

archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Deél dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo* bei ISO 9001:2008 standarto reikalavimais dokumenty ir duomeny jraSy valdymui,

yra parengtas ir jgyvendinamas Kauno miesto savivaldybés dokumenty rengimo, tvarkymo,

apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry apraSas, patvirtintas Kauno miesto

savivaldybés administracijos direktoriaus 2013 m. spalio 9 d.jsakymu A-2755. Vadovaujantis
Siuo tvarkos apra$u, dokumentai yra rengiami, tikrinami, derinami, tvirtinami, koreguojami,
keiGiami, identifikuojami, paskirstomi ir saugomi. Organizacijoje dokumentai valdomi
naudojantis DVS ,,Kontora“. Darbui su dokumenty valdymo sistema yra parengtos vartotojo
instrukcijos.

Tam, kad biity jrodyta organizacijos veiklai taikomy reikalavimy atitiktis ir uZtikrintas
kokybés vadybos sistemos rezultatyvus veikimas, Kauno miesto savivaldybés administracijoje
rengiamas Savivaldybés dokumenty registry saraSas, atliekamas jraSy identifikavimas,
kaupimas, apsauga, radimas, saugojimas ir naikinimas.

Padaliniy vadovai arba atskiri padalinio darbuotojai yra atsakingi uZ teisiniy ir kity
reikalavimy vykdyma, jy pasikeitimy sekimg. Informacija apie esamus teisiniy ir kity norminiy
akty pasikeitimus yra stebima interneto puslapiuvose www.Irs.It, www.am.1t, www.vdi.lt ir kt.,
informacija apie galimus standarto leidiniy pasikeitimus stebima www.lsd.lt. Organizacijoje
yra sudaromi teisés akty sgraSai, paslaugy teikimg reglamentuojantys reikalavimai skelbiami
interneto svetaingje. Darbuotojai periodiskai vertina teisiniy ir kity reikalavimy atitiktj.

Svarbiausius Kauno miesto savivaldybés teisés akty rengimo reikalavimus, klaidy

taisymo, teisés akty skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkg reglamentuoja Savivaldybés teisés

akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos aprasas, patvirtintas Kauno miesto

savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. balandZio 1 d. jsakymu Nr. A-905.

Kauno miesto savivaldybés administracijos vardu sudaromy sutaréiy pasira§yma,
registravimg, laikymg ir atsakomybg¢ uZ sutar¢iy vykdymg reglamentuoja Kauno miesto
savivaldybés vardu sudaromy sutardiy pasira§ymo tvarkos aprasas, patvirtintas Kauno miesto

savivaldybés tarybos 2017 m. kovo 28 d. sprendimu Nr. T-128 ,Dél Kauno miesto

savivaldybés vardu sudaromy sutardiy pasira§ymo tvarkos apra$o patvirtinimo® ir Kauno

miesto savivaldybés sutar¢iy valdymo tvarkos apraas, patvirtintas Kauno miesto savivaldybés

administracijos direktoriaus 2017 m. kovo 29 d. jsakymu Nr. A-1213.



Dokumentai ir duomeny jra$ai saugomi, vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu
Nr. V-100 ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®.

Naujai atsiradusiy bei pasikeitusiy reikalavimy paskleidimas organizacijoje yra
vykdomas, atsizvelgiant j Kauno miesto savivaldybés administracijos organizacing valdymo
struktiirg, pareigybiy apraSymuose bei tvarky apraSuose, paslaugy ir veikly apraSymuose

nurodytas atsakomybes.

V SKYRIUS
VADOVYBES ATSAKOMYBE

5.1. VADOVYBES ISIPAREIGOJIMAI

Kauno miesto savivaldybés administracijos auks¢iausiajg vadovybg sudaro:

v Kauno miesto savivaldybés administracijos direktorius;

v Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojai.

Kauno miesto savivaldybés administracijos vadovybé yra atsakinga uz savivaldos teises
akty reikalavimy jgyvendinimg, turi vieS$ojo administravimo teises bei pareigas ir yra
jsipareigojusi uZtikrinti organizacijoje veikianios kokybés vadybos sistemos vientisumg bei
nuolatinj jos rezultatyvumo gerinima:

- uztikrindama, kad organizacijos darbuotojai biity laiku informuoti apie fiziniy ir
juridiniy asmeny, teisés akty, norminius ir kitus reikalavimus bei jy
pasikeitimus;

- nustatydama organizacijos kokybés politikg bei tikslus;

- atlikdama vadovybing vertinamajg analize;

- apripindama reikalingais istekliais;

- paskirstydama atsakomybes ir jgaliojimus;

- vykdydama skaidrumo ir antikorupcijos prevencija;

- atlikdama klienty poreikiy ir likes¢iy analize;

- bendradarbiaudama ir tarpininkaudama su kity $aliy ir LR savivaldybémis;

- vykdydama detalyjj planavima.

5.2. KLIENTU BEI SUINTERESUOTU SALIU POREIKIU IR LUKESCIU ANALIZE

Kauno miesto administracijos vadovybé nuolat riipinasi savo savivaldybés pilie¢iy

poreikiais, analizuoja gyventojy bei kity Gikio subjekty, esan¢iy Kauno miesto savivaldybés



teritorijoje, likes&ius. PeriodiSkai organizuoja gyventojy apklausas, seka atsiliepimus interneto
svetainéje, nuolat priima bei nagrinéja gyventojy praSymus ir skundus, vykdo projektus,
skatinan&ius abipuse komunikacija.

Siekiant gerinti ryius su visuomene, uZtikrinti teisingos informacijos apie veiklos
vykdyma pateikima laiku, stiprinti miesto gyventojy pasitikéjima Kauno miesto savivaldybes
administracija, skatinti visuomen¢ dalyvauti priimant miestui svarbius sprendimus (forumai,

diskusijos, apklausos), yra parengtas Kauno miesto savivaldybés administracijos informacijos

pateikimo visuomenei tvarkos apraSas, kuris patvirtintas Kauno miesto savivaldybes

administracijos direktoriaus 2016 m. vasario 18 d. jsakymu Nr. A-440 ,Dél Kauno miesto
savivaldybés administracijos informacijos pateikimo visuomenei tvarkos apraso patvirtinimo®.
Gyventojy pradymy ir skundy nagrinéjimas ir aptarnavimas yra vykdomas vadovaujantis

Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2007 m. rugséjo 27 d. jsakymu

Nr. A-3252 ..Dél asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Kauno miesto savivaldybéje‘

bei Asmenu pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose,

istaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos

Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 .

5.3. TARPTAUTINIS BENDRADARBIAVIMAS IR TARPININKAVIMAS SU
KITOMIS SAVIVALDYBEMIS

Kauno miesto savivaldybés administracija bendradarbiauja su kitomis Lietuvos
Respublikos savivaldybémis, ji yra Lietuvos Respublikos savivaldybiy asociacijos naré.
Organizacijos darbuotojai dalyvauja asociacijos organizuojamuose susitikimuose bei
mokymuose, palaiko rySius su kity miesty savivaldybémis. Kauno miesto savivaldybés
administracija jsipareigoja plétoti glaudZius rySius ir mainus administravimo, prekybos ir
pramonés, turizmo, ekonomikos, kultiros, $vietimo, sporto, sveikatos apsaugos, socialingje,
humanitarinéje, verslo, politinéje, teisétvarkos, aplinkosaugos ir laisvalaikio organizavimo
srityse. Bendradarbiavimg vykdo UZsienio ry$iy skyriaus darbuotojai, uz bendradarbiavimg
atsakingas Kauno miesto savivaldybés administracijos direktorius.

Kauno miesto savivaldybé glaudZiai bendradarbiauja ir su kity Saliy savivaldybémis,

organizacijos darbuotojai dalyvauja svarbiuose jvykiuose ir skatina draugiskus santykius.

5.4. SKAIDRUMO IR ANTIKORUPCIJOS VALDYMAS

Kauno miesto savivaldybés administracija, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos

korupcijos prevencijos jstatymu, vykdo korupcijos prevencijos politika, plétoja prevencijos
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priemoniy sistemg, skatina bendradarbiavima su miesto visuomene, Ziniasklaida,
nevyriausybinémis organizacijomis ir kitais asmenimis korupcijos prevencijos srityse. Tam
Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu yra sudaryta Antikorupcijos komisija, kuri savo

veikloje vadovaujasi Kauno miesto savivaldybés Antikorupcijos komisijos nuostatais,

patvirtintais Kauno miesto savivaldybés tarybos 2015 m. balandZio 30 d. sprendimu Nr. T-194.

Siekiant uztikrinti Kauno miesto savivaldybés palankiy korupcijai plisti veiklos sri¢iy
prieziiira, trejy mety laikotarpiui yra sudaroma korupcijos prevencijos programa bei tarybos
sprendimu patvirtinamas korupcijos prevencijos programos jgyvendinimo priemoniy planas.
Organizuojami sociologiniai korupcijos lygio nustatymo tyrimai savivaldybéje, rengiamos
visuomenés antikorupcinio $vietimo akcijos, tiriama informacija apie korupcinio pobiidZio
veiksmy atlikimg. Kartg per metus Kauno miesto savivaldybés tarybai teikiama korupcijos
prevencijos komisijos veiklos ataskaita.

Sociologinio tyrimo rezultatai, korupcijos prevencijos programa, Antikorupcijos
komisijos tyrimy i§vados, Antikorupcijos komisijos darbotvarkés bei Antikorupcijos komisijos
veiklos ataskaita yra skelbiama Kauno miesto savivaldybés interneto svetainéje. UZ duomeny
paskelbimg atsakingas Kauno miesto savivaldybés administracijos direktorius.

Siekiant sumazinti korupcinés veiklos tikimybg¢ galimai su korupcine veikla susijusiuose

procesuose, yra numatyti §iy procesy monitoringo rodikliai, atspindintys veiklos skaidruma.

5.5. KOKYBES POLITIKA

Kauno miesto savivaldybés administracijos vadovybé savo siekius ir liikkes¢ius, susijusius

su vieSojo administravimo paslaugy teikimu, pateiké Kauno miesto savivaldybés

administracijos vieSojo administravimo kokybés politikos aprase, patvirtintame Kauno miesto

savivaldybés administracijos direktoriaus 2012 m. sausio 18 d. jsakymu Nr. A-215. Kokybés
politika yra skelbiama Kauno miesto savivaldybés interneto svetainéje. Kauno miesto
savivaldybés administracijos vie$ojo administravimo kokybés politikos apraSo perzitira

atliekama 1 kartg per metus, vadovybinés vertinamosios analizés metu.

5.6. STRATEGINIS VALDYMAS

Igyvendinant Kauno miesto savivaldybés administracijos vie$ojo administravimo
kokybés politikos apraSe pateiktus siekius, organizacijoje yra nustatomi kokybeés tikslai (KVS
programa), kurie yra jforminami ir pateikiami organizacijos strateginiame veiklos plane.
Strateginis veiklos planas yra rengiamas vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés tarybos

2016 m. kovo 17 d. sprendimu Nr. T-134 patvirtintu Kauno miesto savivaldybés strateginio
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veiklos plano rengimo ir jgyvendinimo prieZiGiros tvarkos apraSu. Strateginj veiklos plang

tvirtina Kauno miesto savivaldybés taryba.

Nustatydama ilgalaikius ir trumpalaikius organizacijos tikslus, vadovybé atsizvelgia j
gyventojy poreikius, vadovybinés vertinamosios analizés rezultatus, vartotojy poreikiy
patenkinimo lygj, bendradarbiavimo su kitomis savivaldybémis analizés rezultatus, siilomas
gerinimo galimybes, reikiamus isteklius tikslams pasiekti.

Uz strateginio veiklos plano rengimg ir jgyvendinima atsakingas Kauno miesto
savivaldybés administracijos direktorius. Strateginio veiklos plano jgyvendinimas yra
analizuojamas ne re¢iau nei vieng kartg per metus, vadovaujantis jame numatytose programose
pateiktais vertinimo kriterijais, ir aptariamas vadovybinés vertinamosios analizés metu.
Ataskaita apie strateginio veiklos plano vykdyma vie$ai skelbiama Kauno miesto savivaldybés

interneto svetaingje.

5.7. TERITORIJU PLANAVIMAS

Siekdama uZtikrinti savaranki$ky savivaldybés funkcijy vykdymg, Kauno miesto
savivaldybé jgyvendina valstybés teritorijy planavimo politikg, koordinuoja ir organizuoja
savivaldybés lygmens teritorijy planavimo dokumenty rengimg bei atlieka savivaldybes
lygmens teritorijy planavimo dokumenty jgyvendinimo stebéseng (monitoringg). Kauno miesto
savivaldybés teritorijoje yra rengiami ir teikiami tvirtinti $ie teritorijy planavimo ir Zemétvarkos
planavimo dokumentai (toliau — planavimo dokumentai):

1) kompleksinio teritorijy planavimo dokumentai (apima bendruosius ir detaliuosius

planus);

2) specialiojo teritorijy planavimo dokumentai;

3) Zemés sklypy formavimo ir pertvarkymo projektai.

Teritorijy planavimo valdymas atlickamas pagal Lietuvos Respublikos teritoriju planavimo

istatyme numatytas nuostatas ir kitus teritorijy ir Zemétvarkos planavimg reglamentuojanéius
teises aktus.

Kauno miesto savivaldybés teritorijos arba jos daliy kompleksiniai bei specialieji planai,
atsizvelgiant | strateginés plétros plang, rengiami Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu.
Jy rengimg organizuoja Kauno miesto savivaldybés administracijos direktorius, jsakymu
patvirtindamas planavimo darby programas. Sglygas Siems planams rengti teikia Miesto
planavimo ir architektliros skyriaus specialistai. Plano rengimg atlicka plany rengéjas. Plany

rengéjas yra iSrenkamas vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés administracijos Supaprastinty

vieSyjy pirkimy taisyklémis, patvirtintomis Kauno miesto savivaldybés administracijos

10



direktoriaus 2015 m. gruodzio 17 d. jsakymu Nr. A-3663 ar kitu teisés aktuose numatytu biidu.
Siy planavimo dokumenty rengimo, vie$inimo, derinimo procediiros atlickamos naudojantis
Lietuvos Respublikos teritorijy planavimo dokumenty rengimo informacine sistema (TPDRIS).
Parengtas ir suderintas planavimo dokumentas teikiamas tvirtinti Kauno miesto savivaldybés
tarybai ar Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriui. Miesto planavimo ir
architektiiros specialistai patvirtintus planavimo dokumentus registruoja Lietuvos Respublikos
teritorijy planavimo dokumenty registre.

Zemes sklypy formavimo ir pertvarkymo projekty rengimas organizuojamas Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu, Savivaldybés ar kity suinteresuoty asmeny iniciatyva.
Miesto planavimo ir architektliros skyriaus specialistai rengia reikalavimus projektui rengti.
Zemes sklypy formavimo ir pertvarkymo projekty rengimo, derinimo ir vieSinimo procediiros
atlickamos vadovaujantis Zemés sklypy formavimo ir pertvarkymo projekty rengimo ir
igyvendinimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministro ir Lietuvos
Respublikos aplinkos ministro 2004 m. spalio 4 d. jsakymu Nr. 3D-452/D1-513 (Lietuvos
Respublikos Zemés Tikio ministro ir Lietuvos Respublikos aplinkos ministro 2014 m. sausio 2 d.
isakymo Nr. 3D-1/D1-1 redakcija) ir vykdomos naudojantis Lietuvos Respublikos Zemétvarkos
planavimo dokumenty rengimo informacine sistema (ZPDRIS). Suderinti Zemés sklypy
formavimo ir pertvarkymo projektus tvirtina Kauno miesto savivaldybés administracijos
direktorius ar jo jgaliotas administracijos direktoriaus pavaduotojas.

UZ informacijos apie rengiamus, parengtus ir patvirtintus planavimo dokumentus skelbima
Kauno miesto savivaldybés interneto svetainéje ir Lietuvos Respublikos informacinése sistemose

yra atsakingi Miesto planavimo ir architektiiros skyriaus specialistai.

5.8. ATSAKOMYBE IR JGALIOJIMAI

Kauno miesto savivaldybés administracijos darbuotojy, atliekan¢iy vadovavimo, vykdymo,
kontrolés ir kitas galin¢ias turéti jtakos paslaugy kokybei veiklas, atsakomybés, uzdaviniai ir
funkcijos yra apibréZtos Sio Kokybés vadovo skyriuose, KVS dokumentuose (sarafas
1 lentel¢je), atitinkamo struktirinio padalinio, kuriame dirba darbuotojas, nuostatuose ir

pareigybiy apraSymuose. Sie dokumentai yra rengiami vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés

administracijos struktiiriniy padaliniy veiklos nuostaty, valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymuy

ir_darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareiginiy nuostaty rengimo tvarkos aprasu,

patvirtintu 2015 m. kovo 31 d. Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu

Nr. A-1038, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy apragymo metodika,

patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandZio 12 d.
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jsakymu Nr. A1-177 ,Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy apraSymo

metodikos patvirtinimo*, Valstybés tarnautojy pareigybiy apra§ymo ir vertinimo metodika,

patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. geguzés 20 d. nutarimu Nr. 685.

Trumpalaikiai jgaliojimai ir kiti pavedimai darbuotojams gali buti suteikiami Kauno miesto
savivaldybés tarybos, mero, administracijos direktoriaus patvirtintais dokumentais (sprendimais,
potvarkiais, jsakymais ir kt.).

Darbuotojy pavaldumg ir funkcijy pasiskirstyma reglamentuoja Kauno miesto savivaldybes
administracijos organizaciné struktira. Kauno miesto savivaldybés administracijos struktiira
tvirtinama Savivaldybés tarybos sprendimais. Struktiira pateikta Kauno miesto savivaldybes
interneto svetaingje.

Siekiant jgyvendinti ir prizitréti kokybés vadybos sistemag bei uZztikrinti, kad
organizacijos darbuotojai suprasty ir vadovautysi jos reikalavimais, Personalo valdymo skyriui
nuostatais, patvirtintais Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2015 m.
gruodzio 29 d. jsakymu Nr. A-3852, pavesta uztikrinti Savivaldybés administracijos kokybés
vadybos sistemos valdyma ir tobulinima.

Personalo valdymo skyrius atsako uz kokybés vadybos sistemos jgyvendinima ir
prieziiira.

Organizacijos vadovybe¢ uztikrina, kad Kauno miesto savivaldybés administracijoje vykty

pasikeitimas informacija tarp padaliniy apie KVS bei jos rezultatyvuma.

Kauno miesto savivaldybés administracijoje taikomi $ie informavimo biidai:

- kasdieniniai vadovybés pasitarimai (pagal poreikj pasitarimai protokoluojami);

- pasitarimai tarp atskiry padaliniy vadovy ir darbuotojy, skirti bendriems tarpusavio
klausimams spresti (pagal poreikj pasitarimai protokoluojami);

- padaliniy darbuotojy pasitarimai (informacija ir uzduotys perduodamos Zodziu, pagal
poreikj pasitarimai protokoluojami);

- komisijy, darbo grupiy posedziai (posédZiai protokoluojami);

- elektroninés informavimo priemonés: elektroninis pa$tas, interneto svetainé,
»facebook* paskyra;

- uZduo¢iy skyrimas DVS , Kontora®;

- darbuotojy apklausos bei pasiiilymy rinkimas.

Informacijos perdavimas padeda gerinti organizacijos veiklos kokybe, padeda jtraukti

darbuotojus | strateginiame veiklos plane numatyty tiksly (kokybés programos) siekimo procesa.
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5.9. VADOVYBINE VERTINAMOJI ANALIZE

Auks¢iausioji vadovybé planuotais laiko tarpais, ne re¢iau kaip 1 karta per metus, atlieka
kokybés vadybos sistemos vadovybing vertinamajg analizg, kad uZtikrinty KVS veiksminguma.
Vadovybinés vertinamosios analizés metu nustatomos gerinimo galimybés, poreikis keisti
kokybés vadybos sistema, perZitirimas Kauno miesto savivaldybés administracijos vieSojo
administravimo kokybés politikos aprasas bei jvertinamas strateginio veiklos plano vykdymas.

Vadovybinés vertinamosios analizés jeitinius duomenis sudaro:

- gauta grjZztamoji informacija (nusiskundimai) i§ vartotoju;

- i8tekliy paskirstymas ir biudZeto sudarymas;

- kokybés vadybos sistemos vidaus audity rezultatai;

- pasikeitimai vietos valdZios politikoje;

- teisés akty pasikeitimai;

- strateginiame veiklos plane numatyty tiksly (KVS programos) jgyvendinimas ir

vykdymas;

- naujausia informacija apie nuolatinius organizacijos procesus bei jy monitoringo

rodikliy reikSmes;

- korekciniy bei prevenciniy veiksmy buklé;

- informacija apie atliktus veiksmus, kurie buvo numatyti ankstesnés vadovybinés

vertinamosios analizés metu;

- tiekéjy ir partneriy veikla;

- demografiné situacija ir kiti poky¢iai (pagal poreikj);

- statistinés ir tendencijy analizés rezultatai;

- jvairtis poky¢iai, kurie gali turéti jtakos KVS;

- rekomendacijos dél gerinimo;

- vieSojo administravimo kokybés politikos apraso tinkamumas.

Personalo valdymo skyrius atsakingas uz jvestiniy duomeny vadovybinei vertinamajai
analizei pateikimg, susitikimo dienotvarkés sudaryma, dalyviy informavimg. Personalo
valdymo skyrius, sudarydamas dienotvarke, numato, kokia turi biiti pateikiama medZiaga,
suderina ja su atsakingais darbuotojais, nurodo, ka, kada ir kokia forma jie turi pateikti, bei
numato, kokie administracijos darbuotojai kvie¢iami dalyvauti.

Vadovybinés vertinamosios analizés posédZiuose priimti sprendimai yra protokoluojami.

Apie priimtus sprendimus informuojami su protokolo sprendimy jgyvendinimu susije

darbuotojai. Vadovybinés vertinamosios analizés protokolai saugomi Personalo valdymo

skyriuje.
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VI SKYRIUS
APRUPINIMAS ISTEKLIAIS

Kauno miesto savivaldybés administracija savo veikloje naudoja tokius iSteklius:
v zmogiskuosius,
v" finansinius,
v' infrastruktirinius.
Sprendimus dél visy rasiy istekliy valdymo priima Kauno miesto savivaldybés
administracijos auk$¢iausia vadovybé, atsizvelgdama j darbuotojy pasitlymus bei teisés akty

reikalavimus.

6.1. PERSONALO VALDYMAS IR MOKYMAI

Valdant Zmogiskuosius i$teklius yra uZtikrinama, kad darbus, kurie daro arba gali daryti
poveikj teikiamy paslaugy ir kitos veiklos kokybei, atlikty tik darbuotojai, turintys tam tinkama
kompetencijg ir kvalifikacija. Reikalavimai darbuotojy kompetencijai yra nurodyti Kauno miesto
savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintuose pareigybés apraSymuose. Asmenys |}
valstybés tarnautojo pareigas priimami konkurso, atranky (pakaitiniai valstybés tarnautojai) arba
pokalbio su buvusiu valstybés tarnautoju, siekian¢iu atkurti valstybés tarnautojo statusg ir eiti

valstybés tarnautojo pareigas, blidu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos

istatymu, darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, j darbg priimami Lietuvos Respublikos

darbo kodekso nustatyta tvarka, Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, priémimo j pareigas

atrankos biidu tvarkos aprau, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus

2016 m. lapkri¢io 17 d. jsakymu Nr. A-3277 bei Kauno miesto savivaldybés administracijos

darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Kauno miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2010 m. birZelio 9 d. jsakymu Nr. A-2077.

Darbuotojy poreikio nustatymas, atranka, priemimas j darba, mokymy ir kvalifikacijos
kélimas yra atlieckami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir vykdant Kauno miesto

savivaldybés tarybos 2015 m. birZelio mén. 9 d. sprendima Nr. T-290 ..Dél didZiausio leistino

Kauno miesto savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy. dirbanéiy pagal

darbo sutartis ir gaunanéiy uZmokestj i§ savivaldybés biudZeto, pareigybiy skai¢iaus ir Kauno

miesto savivaldybés administracijos struktiiros patvirtinimo®.

Valstybés tarnautojus mokyti gali Vidaus reikaly ministro nustatyta tvarka patvirtintos

valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo jstaigos, Vidaus reikaly ministro nustatyta tvarka

patvirtinti fiziniai asmenys. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
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mokymus organizuoja Personalo valdymo skyrius, atsizvelgdamas j jstaigos valstybés tarnautojy
mokymo poreikius ir vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu

(X skyriaus nuostatos); Valstybés tarnautojy mokymo organizavimo tvarkos apraSu, patvirtintu

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m. gruodzio 28 d. nutarimu Nr. 1575 ir Valstybés

tarnautoju siuntimo kelti kvalifikacija kitose valstybés ar savivaldybiy institucijose ar jstaigose,

tarptautinése institucijose ar uZsienio valstybiy institucijose bei ju mokymosi i§laidy apmokéjimo

taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. rugpjacio 4 d. nutarimu
Nr. 780.

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 47 straipsnio

2 dalimi, Valstybés tarnautojy mokymo organizavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos

Respublikos Vyriausybés 2012 m. gruodZio 28 d.nutarimu Nr. 1575, 22 ir 23 punktais,

Savivaldybés administracijos direktorius tvirtina einamyjy mety mokymo plana, kurj parengia
Personalo valdymo skyrius.

Valstybés tarnautojy mokymga finansuoja Savivaldybé. Valstybés tarnautojams mokyti
gali biti naudojamos ir ES struktiirinés paramos 1é3o0s; mokymui skirtos 1éSos turi sudaryti ne
maziau kaip 1 procentg ir ne daugiau kaip 5 procentus valstybés tarnautojy darbo uzmokesciui
nustatyty asignavimy. Savivaldybés veiklos programoje kiekvienais metais numatomos léSos
kvalifikacijai kelti. UZ tikslingg 1éSy paskirstymg ir panaudojimg atsakingi Centrinis apskaitos

skyrius ir Personalo valdymo skyrius.

6.2. BIUDZETO VALDYMAS

Kauno miesto savivaldybés administracijos finansiniai i$tekliai, biudZeto sudarymas ir

vykdymas yra valdomi pagal Kauno miesto savivaldybés biudZeto sudarymo ir vykdymo

taisykles, patvirtintas Kauno miesto savivaldybés tarybos 2016 m. liepos 12 d. sprendimu

Nr. T-356, Kauno miesto savivaldybés biudZeto vykdymo ataskaity ir juy rinkiniy sudarymo,

pateikimo ir skelbimo tvarkos apraSa, patvirtinta Kauno miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. kovo 31 d. jsakymu Nr. A-1241.
LéSos, gaunamos i§ valstybinés Zemés nuomos mokes¢io, yra valdomos pagal

Valstybinés Zemés nuomos mokes¢io administravimo taisykles, patvirtintas Kauno miesto

savivaldybés tarybos 2009 m. rugséjo 24 d. sprendimu Nr. T-491.
LeSos, gaunamos uZ savivaldybés turto naudojima, yra valdomos vadovaujantis Lietuvos

Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu bei

turto valdymo tvarky aprasais.
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Finansiniy 1é8y apskaitos valdymo uZtikrinimui vadovaujamasi Kauno miesto
savivaldybés apskaitos vadovu ir Kauno miesto savivaldybés izdo apskaitos vadovu.
Tinkamg Kauno miesto savivaldybés biudZzeto 1éSy naudojimg reprezentacinéms

i§laidoms apibréZia Kauno miesto savivaldybés biudZeto 1é8y naudojimo reprezentacinéms

i§laidoms tvarkos apraSas, patvirtintas 2016 m. rugsé¢jo 15 d. Kauno miesto savivaldybés

administracijos direktoriaus jsakymu Nr. A-2666.

6.3. INFRASTRUKTUROS IR DARBO APLINKOS VALDYMAS

6.3.1. ORGANIZACIJOJE

Kauno miesto savivaldybés administracijos paslaugos teikiamos organizacijos
administracinése patalpose, kuriy sarasas pateiktas Kauno miesto savivaldybés interneto
svetainéje. Dalis padaliniy yra jsik@ire organizacijai priklausanciose patalpose, kita dalis —
nuomojamose patalpose. Uz organizacijai priklausanciy patalpy nuolating prieZiiirg yra atsakingi
Apripinimo skyriaus specialistai. Uz nuomojamy patalpy nuolatine prieZiiirg atsakingi patalpy
nuomotojai.

Elektros energijg organizacija perka pagal sudarytg elektros energijos tiekimo sutartj su
elektros tiekéju. Patalpos Sildomos centralizuotu Sildymu. Vandens poreikiui naudojamas miesto

vandentiekis. Veiklos metu susidariusios atlieckos yra i$vezamos pagal sudarytas sutartis.

Atsakomybés uz pastaty ir darbo vietos prieziiirg yra nurodytos Kauno miesto savivaldybeés

administracijos darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Kauno miesto savivaldybés

administracijos direktoriaus 2010 m. birZelio 9 d. jsakymu Nr. A-2077.

Organizacijoje naudojami energetiniai iStekliai — degalai lengviesiems automobiliams.
Kauno miesto savivaldybés administracijos autotransportg sudaro lengvieji automobiliai, skirti
darbuotojy tarnybinéms reikméms. UZ tarnybinio automobilio kasdien¢ ir techning priezitirg
atsako vairuotojai ir tarnybiniy automobiliy naudotojai, kuriems paskirti tarnybiniai
automobiliai. Tarnybiniy automobiliy jsigijimo, skyrimo, naudojimo, saugojimo, priezitiros,
nuomos ir kompensacijy uZ netarnybiniy automobiliy naudojima tarnybos reikméms mokeéjimo

tvarka ir darbuotojy atsakomybés numatytos Kauno miesto savivaldybés tarnybiniy automobiliy

naudojimo taisyklése, patvirtintose Kauno miesto savivaldybés tarybos 2016 m. liepos 12 d.
sprendimu Nr. T-399.

Kauno miesto savivaldybés administracijos darbuotojai paslaugas teikia naudodamiesi
informacinémis technologijomis. Darbuotojai apripinti reikiama kompiuterine technika,

operacinémis sistemomis ir programomis, turi galimybe naudotis pagal atskiras veiklos sritis
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specializuotais Lietuvos Respublikos registrais. Organizacijoje yra nustatyta kompiuteriy tinklo,
kompiuterinés ir programinés jrangos naudojimo tvarka, ji vykdoma pagal Kauno miesto

savivaldybés kompiuterizuotos informacinés sistemos vartotojo instrukcijg, patvirtintag Kauno

miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2006 m. geguzés 15 d. jsakymu Nr. A-1795 ir

Kompiuteriniy programuy jsigijimo, naudojimo ir tikrinimo Kauno miesto savivaldybés

administracijoje tvarkos apraSu, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2012 m. vasario 10 d. jsakymu Nr. A-539.
Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2011 m. balandZio 8 d. jsakymu

Nr. A-1440 patvirtinta PraneSimo apie naudojamas informacines sistemas, valstybés ar

Zinybinius registrus ir tvarkomus duomenis forma.

Organizacijoje yra numatyti principai ir taisyklés, uZtikrinan€ios saugy elektroninés

informacijos tvarkyma ir informaciniy sistemy darbg pagal Kauno miesto savivaldybés

informacinés sistemos duomeny saugumo nuostatus, Kauno miesto savivaldybés informacinés

sistemos veiklos testinumo valdymo plang, Saugaus elektroninés informacijos tvarkymo Kauno

miesto _savivaldybés informacinéje sistemoje taisykles ir Kauno miesto savivaldybés

informacinés sistemos naudotojy administravimo taisykles, patvirtintus 2012 m. spalio 11 d.

Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. A-3778, bei Kauno miesto

savivaldybés gauty elektroniniy dokumenty tvarkymo taisykles, patvirtintas Kauno miesto

savivaldybés administracijos direktoriaus 2012 m. gruodZio 20 d. jsakymu Nr. A-4770.
Dokumentai yra saugomi organizacijos serveryje. Savivaldybés administracijos vidaus
administravimg reglamentuojantys dokumentai yra skelbiami Kauno miesto savivaldybés

internetinéje svetainéje www.kaunas.lt. Informacija svetainéje skelbiama vadovaujantis

Informacijos pateikimo visuomenei tarkos aprau, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés

administracijos direktoriaus 2016 m. vasario 18 d. jsakymu Nr. A-440.

Darby sauga ir darbo aplinka valdoma pagal Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir

sveikatos jstatyma.

6.3.2 SAVIVALDYBES TERITORIJOJE

UzZ infrastruktiiros valdymg Kauno miesto savivaldybés teritorijoje yra atsakingi atskiri

padaliniai pagal atskiras veiklos sritis:
civilinés saugos valdymas — Miesto civilinés saugos skyrius;
Svietimo ir kultiiros jstaigy tkio priezilira — Apriipinimo skyrius;
statyby valdymas — Statybos valdymo skyrius;
kultdros paveldo valdymas — Kultiiros paveldo skyrius;

17



energetikos valdymas — Energetikos skyrius;

transporto ir eismo organizavimas — Transporto ir eismo organizavimo skyrius;

miesto ir komunalinio tkio tvarkymas — Miesto tvarkymo skyrius;

vieSosios tvarkos valdymas — VieSosios tvarkos skyrius;

gyvenamojo fondo administravimas — Biisto valdymo skyrius (nuo 2017 m. geguzeés 15 d.
— Nekilnojamojo turto skyrius).

Siy veiklos sri¢iy valdymui interneto svetaineje yra paskelbti parengti ir patvirtinti

paslaugy apraSymai http://ep.kaunas.lt/ , veiklos apra§ymai bei organizacijos vadovybés — Kauno

miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir Kauno miesto tarybos sprendimais

patvirtinti tvarky aprasai, taisyklés ir kiti reikiami dokumentai.

VII SKYRIUS
VEIKLOS VALDYMAS

7.1. VEIKLOS PLANAVIMAS

Siekiant uztikrinti tinkama veiklos planavimg ir strateginiame veiklos plane numatyty
tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima, Kauno miesto savivaldybés administracijos padaliniy vadovai
ar atsakingi skyriy darbuotojai organizacijos vadovybei rengia ir pateikia padaliniy mety veiklos
planus bei $iy plany jgyvendinimo mety veiklos ataskaitas. Veiklos plany bei ataskaity rengimas

vykdomas vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2016 m. kovo

17 d. jsakymu Nr. A-759 ..Dél Kauno miesto savivaldybés administracijos padaliniu veiklos

planavimo ir atsiskaitymo®. Veiklos plany ir ataskaity rezultaty pasiekimai yra fiksuojami Kauno

miesto savivaldybés veiklos planavimo ir valdymo modulio informacinéje sistemoje
http://veikla.kaunas.lt/.

12, ASMENU APTARNAVIMAS VIESOJO ADMINISTRAVIMO
INSTITUCIJOSE

Kauno miesto savivaldybés administracijoje gyventojy prasymy ir skundy dokumentai
priimami ir paskirstomi, nagrinéjami ir gyventojai aptarnaujami vadovaujantis 2007 m. rugséjo
27 d. Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. A-3252 ,.Dél asmeny
praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Kauno miesto savivaldybéje®, Asmeny praSymy
nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, Istaigose ir kituose vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.

rugpjiicio 22 d. nutarimu Nr. 875, nuostatomis.
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Gyventojams aktuallis paslaugos gavimg reglamentuojantys teisés aktai bei paslaugai
gauti reikalingi dokumentai yra pateikti Kauno miesto savivaldybés interneto svetainéje

www.kaunas.lt.

Atsakymai | gyventojy paklausimus rengiami, vizuojami, pasiraSomi, registruojami ir

siun¢iami pagal Kauno miesto savivaldybés dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,

saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry apra$a, patvirtinta Kauno miesto savivaldybés

administracijos direktoriaus 2013 m. spalio 9 d. jsakymu Nr. A-2755.

7.3. PROJEKTU VALDYMAS

Kauno miesto savivaldybés administracija, siekdama tinkamai ir laiku jgyvendinti
projekta (-us), vadovaujasi pagrindiniais projekty valdymo principais: sistemiSkai valdyti
projekto apimtj, laika, kokybe, biudZeta, Zzmogiskuosius isteklius, poky¢ius ir rizikas. Projektai

igyvendinami vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés administracijos projekty, kuriems skirta

Europos Sajungos ar kita tarptautiné finansiné parama, jgyvendinimo ir kontrolés tvarkos aprasu,

patvirtintu Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2011 m. rugpjucio 24 d.
isakymu Nr. A-2933. ir Kauno miesto savivaldybés administracijos projekty planavimo, rengimo
ir projektiniy pasifilymy, valstybés projekty apraSymy ir paraidky teikimo Europos Sajungos ar
kitai tarptautinei finansinei paramai gauti tvarkos apraSu (patvirtintas administracijos

direktoriaus 2009 m. spalio 30 d. jsakymu Nr. A-4128).

7.4. PIRKIMU VALDYMAS

Kauno miesto savivaldybés administracija, siekdama uZtikrinti tinkamg biudZeto 1é3y
panaudojimg vykdant pirkimus bei nustatyti vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo, atlikimo
ir kontrolés tvarka, yra parengusi ir 2015 m. gruodZio 17 d. patvirtinusi Kauno miesto

savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. A-3661 Kauno miesto savivaldybés

administracijos vieSyjy pirkimy organizavimo tvarkos aprada, bei 2015 m. gruodZio 17 d.

ijsakymu Nr. A-3663 patvirtintas_Kauno miesto savivaldybés administracijos supaprastinty

vieSyjy pirkimy taisykles, kurios nustato supaprastinty pirkimy organizavimo ir planavimo

tvarka, supaprastintus pirkimus atliekan¢ius asmenis, supaprastinty pirkimy biidus, jy atlikimo ir
ginCy nagringjimo procediiras, pirkimo dokumenty rengimo ir teikimo tiekéjams reikalavimus.

Pirkimai atlickami vadovaujantis Lietuvos Respublikos viedyjy pirkimy jstatymu,

anksCiau iSvardintomis taisyklémis, tvarkos aprasu bei VieSojo pirkimo komisijos darbo

reglamentu, patvirtintu 2006 m. rugpji¢io 4 d. Kauno miesto savivaldybés administracijos

direktoriaus jsakymu Nr. A-3032 (2015 m. gruodZio 17 d. jsakymo Nr. A-3659).
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Informacija apie Kauno miesto savivaldybés administracijos atlieckamus ir skelbiamus

vieSuosius pirkimus yra skelbiama interneto svetainéje adresu http://pirkimai.eviesiejipirkimai.lt.

7.5. VEIKLOS

Kauno miesto savivaldybés administracija, vykdydama savo veiklg, vadovaujasi Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymu , Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu

(Zin., 1999, Nr. 60-1945) bei LR Vyriausybés 2007 m. rugpjiacio 22 d. nutarimu Nr. 875

patvirtintomis Asmeny pradymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo

institucijose, jstaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis. Organizacija

siekia teikti kokybiskas vie$gsias paslaugas Kauno miesto savivaldybés gyventojams.
Kauno miesto savivaldybés administracijos paslaugos yra teikiamos pagal Kauno miesto

savivaldybés administracijos teikiamy paslaugy sarasa, patvirtintg 2012 m. geguzés 23 d. Kauno

miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. A-1958 ( aktuali 2016 m. kovo
31 d. jsakymo Nr.A-883 redakcija). Teikiamy paslaugy sgrasas ir paslaugy teikimo apraSymai

yra pateikti interneto svetainéje http://ep.kaunas.lt/.

Paslaugos teikiamos vadovaujantis paslaugy apraSymais bei Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojanciais konkre¢ios veiklos vykdyma.
VieSojo administravimo ir vie$yjy paslaugy teikimas vykdomas $iose veiklos srityse:
aplinkos apsaugos valdyme;
archyvo paslaugy teikime;
civilinés metrikacijos paslaugy teikime;
jaunimo reikaly valdyme;
kulttiros puosel¢jime;
ktino kultiiros ir sporto puoseléjime;
licencijy ir paslaugy valdyme;
miesto jvaizdZio ir turizmo valdyme;
mobilizacijos valdyme;
senitinijy teikiamy paslaugy valdyme;
socialinés paramos valdyme;
socialiniy paslaugy valdyme;
statybos leidimy valdyme;
sveikatos prieziiiros valdyme;
Svietimo ir ugdymo puoseléjime;

teisiniy paslaugy teikime;
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vaiko teisiy apsaugos valdyme;
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v’ valstybinés kalbos kontroléje;

v’ Zemés nuomos mokes¢io administravime.

Siekiant uztikrinti tinkamg infrastruktiiros valdyma Kauno miesto savivaldybés teritorijoje,
veiklos valdymo apraSymas yra pateiktas $io Kokybés vadovo 6.3 skyriuje.

Savivaldybéms valstybés paskirty funkcijy vykdymo uztikrinimas yra pateiktas veiklos
apraSymuose, paslaugy apra§ymuose interneto svetainéje, bei organizacijos vadovybés — Kauno
miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais patvirtintuose tvarky aprauose bei

Tarybos sprendimais patvirtintos tvarkose.

7.6. IDENTIFIKAVIMAS IR ATSEKAMUMAS

Teikiamy paslaugy identifikavimas ir atsekamumas Kauno miesto savivaldybés

administracijoje yra uZtikrinamas vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés dokumenty

rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry aprasu, patvirtintu

Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2013 m. spalio 9 d. jsakymu A-2755 bei

naudojantis DVS ,,Kontora“.

7.7. KLIENTO TURTO ISSAUGOJIMAS

Teikiamy paslaugy kokybés ir vartotojy turto i§saugojimas yra vykdomas pagal Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatyma. Kauno miesto savivaldybés administracijoje pagrindinj
vartotojy turtg sudaro:

v’ gyventojy asmeniniai duomenys,

v’ fiziniy ir juridiniy asmeny dokumentai, pateikti saugoti Kauno miesto savivaldybés
archyve,

v' mokes¢iy mokétojy piniginés 1¢Sos, patenkan¢ios i Kauno miesto savivaldybés
biudZeta.

Gyventojy asmeniniai duomenys, patenkantys j Kauno miesto savivaldybes
administracijos darbuotojy rankas, yra valdomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymg bei organizacijoje parengtas ir Kauno miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus 2011 m. lapkri¢io 17 d. jsakymu Nr. A-4303 patvirtintas Asmens

duomeny tvarkymo taisykles.

Dokumenty, pateikty j Kauno miesto savivaldybés archyva, nuolatinis saugojimas

vykdomas pagal Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma.
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Taupus ir racionalus mokes¢iy mokeétojy pinigy naudojimas uZtikrinamas, vadovaujantis

Kauno miesto savivaldybés biudZeto sudarymo ir vykdymo taisyklémis, patvirtintomis Kauno

miesto savivaldybés tarybos 2016 m. liepos 12 d. sprendimu Nr. T-356 ir Kauno miesto

savivaldybés biudZeto projekto rengimo tvarkos aprasu, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés

administracijos direktoriaus 2012 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. A-2747.
Finansinés ataskaitos visuomenei yra teikiamos periodiskai ir skelbiamos Kauno miesto

savivaldybés interneto svetainéje.

7.8. MONITORINGO IR MATAVIMO JRANGOS VALDYMAS

Kauno miesto savivaldybés administracijoje, siekiant uztikrinti tinkamg veiklos vykdyma
ir vieSyjy paslaugy teikima, yra naudojama §i monitoringo ir matavimo jranga:
- alkotesteriai — visoje Kauno miesto savivaldybés administracijoje,
- termometrai ir drégmés matuokliai — Kauno miesto savivaldybés archyve.
UZ Sios matavimo ir monitoringo jrangos nuolating priezitirg ir laiku atliekamg patikra
atsakingi darbuotojai yra skiriami Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus

jsakymu.

VIII SKYRIUS
MATAVIMAS, ANALIZE IR GERINIMAS

8.1. GRIZTAMASIS RYSYS

Kauno miesto savivaldybés administracijos vadovybé analizuoja savo savivaldybés
gyventojy bei suinteresuoty Saliy likesgius ir poreikius, organizuoja jy apklausas, seka
atsiliepimus interneto svetaingje, teikia informacija Ziniasklaidos priemonése, tiesiogiai
bendrauja su gyventojais, kvietia juos pareikiti savo nuomon¢ bei pateikti pasiilymus dél
paslaugy kokybés gerinimo.

UZ gyventojy ir suinteresuoty 3aliy apklausy poreikio svarstyma, iniciavimg bei

organizavimg atsakingas VA.

8.2. VIDAUS AUDITAI

Siekiant nustatyti, ar Kauno miesto savivaldybés administracijos kokybés vadybos

sistema atitinka planuotas priemones, ISO 9001:2008 standarto reikalavimus ir jdiegtos kokybes
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vadybos sistemos reikalavimus, nustatytus Kauno miesto savivaldybés administracijai, bei ar ji
yra rezultatyviai jgyvendinama ir priZilirima, yra atliekami kokybés vidaus auditai.

Kokybés vidaus auditai yra atlickami vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés

administracijos kokybés vadybos sistemos vidaus audity atlikimo tvarkos apra$u, patvirtintu

Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2012 m. geguzés 29 d. jsakymu

Nr. A-2062.

8.3. TOBULINIMO VEIKSMU VALDYMAS

Siekiant nuolat gerinti Kauno miesto savivaldybés administracijos teikiamy vieSojo
administravimo ir vieSyjy paslaugy teikimo veiklg, yra atliekami tobulinimo veiksmai.
Tobulinimo veiksmams priskiriami:

v' taisymo veiksmai, atliekami siekiant pasalinti nustatytg neatitiktj;

v" korekciniai veiksmai, atliekami siekiant pa3alinti nustatytos neatitikties prieZastj;

v' prevenciniai veiksmai, skirti galimos neatitikties ar kitos nepageidaujamos potencialios
situacijos prieZas¢iai paSalinti.

Tobulinimo veiksmai valdomi pagal Kauno miesto savivaldybés administracijos

direktoriaus 2012 m. vasario 24 d. jsakymu A-696 patvirtintg, Kauno miesto savivaldybés

administracijos veiklos tobulinimo veiksmy valdymo tvarkos aprasa.

8.4. PROCESU IR PRODUKTO MONITORINGAS

Siekiant uztikrinti tinkama teikiamy paslaugy ir veikly valdyma, Kauno miesto
savivaldybés administracijoje yra numatomi veiksmingumo kriterijai (monitoringo rodikliai).
Veiksmingumo kriterijai yra numatomi skyriy mety veiklos planuose, mety veiklos ataskaitose.
Veiklos plany ir ataskaity rengimas vykdomas vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus 2016 m. kovo 17 d. jsakymu Nr. A-759 , D¢l Kauno miesto
savivaldybés administracijos padaliniy veiklos planavimo ir atsiskaitymo®. Plany ir ataskaity
rodikliai yra pateikiami Kauno miesto savivaldybés veiklos planavimo ir valdymo modulio
informacinéje sistemoje. UZ veiksmingumo kriterijy pasiekima yra atsakingi procesy
Seimininkai. Veiksmingumo kriterijai ir jy pasieckimas, sprendZiant apie proceso efektyvuma,
analizuojami ir pateikiami kasmet aukiCiausiajai organizacijos vadovybei. Pasiekti rezultatai

aptariami Vadovybinés vertinamosios analizés metu.
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PRIEDAI

1. Kauno miesto savivaldybés administracijos procesy Zemélapis — 1 priedas.
2. Kauno miesto savivaldybés administracijos procesy ir kokybés vadybos sistemos

standarto ISO 9001:2008 reikalavimy, atsakomybiy ir jgaliojimy matrica — 2 priedas.
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