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LEIDIMŲ PATEKTI Į KAUNO MIESTO SAVIVALDYBĘ IŠDAVIMO, NAUDOJIMO IR GALIOJIMO TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Leidimų patekti į Kauno miesto savivaldybę išdavimo, naudojimo ir galiojimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato: 
1.1.  Savivaldybės darbuotojų ir kitų asmenų patekimo į Kauno miesto savivaldybės patalpas, esančias Laisvės al. 92,  94,  94A,  96  (toliau – Savivaldybės patalpos), bendrąją tvarką;
1.2.  leidimų patekti į 1.1 punkte nurodytas patalpas išdavimo, grąžinimo ir galiojimo tvarką.
2. Apraše vartojamos sąvokos:



   Savivaldybės darbuotojai – Kauno miesto savivaldybės tarybos nariai, meras ir jo pavaduotojai, Tarybos sekretoriato, Kontrolės ir audito tarnybos ir Savivaldybės administracijos darbuotojai.




   Leidimas – elektroninė kortelė, suteikianti galimybę patekti į Savivaldybės patalpas.



   Sukamieji varteliai – sukamos kryžmės pavidalo įėjimo įtaisas asmenims, turintiems leidimus, po vieną praleisti.  



   Leidimų skaitytuvas – elektroninis įrenginys, skirtas elektroninei kortelei nuskaityti bekontakčiu būdu.  



   Leidimų surinktuvas – įrenginys, skirtas vienkartiniams leidimams surinkti išeinant iš Savivaldybės patalpų. 
    Leidimo parengimas – elektroninės kortelės aktyvavimas naudojantis specialia programine įranga.
II. LEIDIMŲ RŪŠYS, JŲ NAUDOJIMAS IR GALIOJIMAS
3. Savivaldybėje galioja trijų rūšių leidimai: vardiniai nuolatiniai, terminuotieji ir vienkartiniai.
3. Savivaldybėje galioja: vardiniai nuolatiniai leidimai, terminuotieji leidimai, vienkartiniai leidimai ir leidimai filmuoti ir / ar fotografuoti.
4. Už vardinių nuolatinių, terminuotųjų ir vienkartinių leidimų ir leidimų filmuoti ir / ar fotografuoti išdavimą yra atsakingas Kauno miesto savivaldybės administracijos Bendrųjų reikalų departamento Priimamojo Asmenų aptarnavimo skyriaus Leidimų ir informacijos poskyris (toliau – Leidimų ir informacijos poskyris).
5. Vardiniai nuolatiniai leidimai – Savivaldybės darbuotojams išduodamos elektroninės kortelės su nuotraukomis. Šie leidimai naudojami:
5.1.   laisvai judėti Savivaldybės patalpose;
5.2. kaip tapatybės nustatymo kortelės. Leidimai nešiojami matomoje vietoje ant viršutinių drabužių;

5.3. e. bilietų sistemoje, t. y. šios elektroninės kortelės gali būti papildomos viešojo transporto važiavimo kreditais, viešojo transporto terminuotais elektroniniais bilietais ir elektroninės piniginės kreditais. 
6. Vardiniai nuolatiniai leidimai galioja Savivaldybės darbuotojo darbo Kauno miesto savivaldybėje laikotarpiu.
7.  Terminuotieji leidimai – elektroninės kortelės, išduodamos visuomeniniams padėjėjams, studentams, atliekantiems praktiką Savivaldybėje, žiniasklaidos atstovams, savivaldybės įmonių, bendrovių, biudžetinių ir viešųjų įstaigų, kitų įmonių ir organizacijų darbuotojams, kuriems pagal darbo pobūdį (bendrų projektų, darbų, sutarčių, sprendimų derinimas) reikia patekti pas Savivaldybės darbuotojus.
8. Terminuotieji leidimai galioja ne ilgiau kaip 6 mėnesius (pagal būtinybę).

8. Terminuotieji leidimai galioja ne ilgiau kaip 6 mėnesius, žiniasklaidos atstovams – ne ilgiau kaip 12 mėnesių.

8. Terminuotieji leidimai galioja ne ilgiau kaip 12 mėnesių.
9. Vienkartiniai leidimai – asmenims laikinai išduodamos elektroninės kortelės, suteikiančios teisę patekti tik į leidimo užsakyme nurodytas Savivaldybės patalpas. Šie leidimai galioja vieną darbo dieną, išskyrus 17.4, 17.8  punktuose nurodytus atvejus.
91. Leidimai filmuoti ir / ar fotografuoti – vienkartinės popierinės kortelės, išduodamos asmenims, kurie nori įsinešti į Savivaldybės patalpas filmavimo ir / ar fotografavimo įrangą ir filmuoti arba  fotografuoti.

92. Į  Savivaldybės  patalpas  įnešti  filmavimo ir / ar  fotografavimo  įrangą  galima  tik turint  leidimą filmuoti ir / ar fotografuoti. Terminuotieji ir vienkartiniai leidimai nesuteikia teisės filmuoti ir / ar fotografuoti  Savivaldybės patalpose  (išskyrus  I  aukšto patalpas, esančias  Laisvės al. 96, į kurias patekti leidimo nereikia).
10. Neleidžiama:

10.1. leidimą perduoti kitam asmeniui;
10.2. Savivaldybės darbuotojams įvesti į Savivaldybės patalpas asmenis, neturinčius leidimų.

III. ĮĖJIMAS Į SAVIVALDYBĖS PATALPAS IR IŠĖJIMAS IŠ JŲ
11. Įeiti į Savivaldybės patalpas ir išeiti iš jų per duris / įėjimo (išėjimo) vietas, kur įrengti sukamieji varteliai ir / arba leidimų skaitytuvai (įrenginių vietos nurodytos priede), galima tik su leidimais:

11.1. Vardinių nuolatinių ir terminuotųjų leidimų turėtojai gali eiti per visas įėjimo (išėjimo) vietas.
                      11.2. Vienkartinių leidimų turėtojai gali eiti tik per tam tikras įėjimo (išėjimo) vietas, atsižvelgiant į tai, kokios Savivaldybės patalpos buvo nurodytos leidimo užsakyme.

12. Leidimų nereikia norint įeiti (išeiti) per duris, priede pateiktoje schemoje pažymėtas 1l, 2l, 3l, 4l, 5l, 6l ir 7l.

13. Be leidimų į Savivaldybės patalpas įleidžiami:

      13.1. Lietuvos Respublikos Prezidentas ir jį lydintys asmenys;

      13.2. Seimo Pirmininkas ir jį lydintys asmenys;

      13.3. Ministras Pirmininkas ir jį lydintys asmenys;

      13.4. ministrai ir juos lydintys asmenys;

      13.5. Seimo nariai.

                      14. Už Aprašo 13 punkte nurodytų aukštų valstybės pareigūnų patekimą į Savivaldybės patalpas atsako juos pasitinkantys Savivaldybės darbuotojai ir Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojai.
15. Be leidimų ypatingais atvejais į Savivaldybės patalpas įleidžiami policijos, greitosios medicinos pagalbos, priešgaisrinės apsaugos, gelbėjimo, STT ir kitų specialiųjų tarnybų darbuotojai.

  16. Įėjimą į Savivaldybės patalpas ir išėjimą iš jų darbo laiku kontroliuoja Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojai, ne darbo laiku, poilsio ir švenčių dienomis – tuo metu budintis saugos tarnybos darbuotojas. 

IV. VARDINIŲ NUOLATINIŲ LEIDIMŲ IŠDAVIMAS IR GRĄŽINIMAS
                      17. Vardiniai nuolatiniai leidimai išduodami tokia tvarka:

                      17.1. Savivaldybės merui ir jo pavaduotojams, Tarybos nariams, Tarybos sekretoriato, Savivaldybės administracijos ir Kontrolės ir audito tarnybos darbuotojams nuolatiniai vardiniai leidimai išduodami per 3 darbo dienas nuo dokumentų dėl priėmimo į darbą (išrinkimo / skyrimo į pareigas) kopijų pateikimo Leidimų ir informacijos poskyriui dienos. Dokumentų kopijas pateikia atsakingas Savivaldybės administracijos padalinys, Tarybos sekretoriatas ar Kontrolės ir audito tarnyba.
17.1. Savivaldybės darbuotojams nuolatiniai vardiniai leidimai išduodami per 20 darbo dienų nuo atsakingo Savivaldybės administracijos padalinio, Tarybos sekretoriato ar Kontrolės ir audito tarnybos informacijos apie priėmimą į darbą (išrinkimo ar skyrimo į pareigas) pateikimo Leidimų ir informacijos poskyriui dienos.
17.2. Savivaldybės darbuotojas, kuriam užsakomas vardinis nuolatinis leidimas, turi atvykti į Leidimų ir informacijos poskyrį nusifotografuoti.
                      17.3. Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojas išsiunčia užsakymą pagaminti nuolatinį vardinį leidimą leidimų gamybos paslaugas teikiančiai įmonei.

                      17.4. Savivaldybės darbuotojui, kuriam gaminamas vardinis nuolatinis leidimas, laikinai išduodamas vienkartinis leidimas, galiojantis tokį laikotarpį, kol bus išduotas vardinis nuolatinis leidimas.

17.5. Leidimų ir informacijos poskyris, gavęs pagamintą vardinį nuolatinį leidimą, praneša apie tai Savivaldybės darbuotojui, kuriam tas leidimas buvo užsakytas.

                      17.6. Savivaldybės darbuotojas, atvykęs pasiimti vardinio nuolatinio leidimo, supažindinamas su vardinių nuolatinių leidimų išdavimo ir grąžinimo tvarka Aprašu, pasirašo vardinio nuolatinio leidimo registravimo kortelėje ir grąžina vienkartinį leidimą.
              17.7. Pasibaigus Savivaldybės tarybos nario įgaliojimams arba pasibaigus ar nutrūkus darbo santykiams Savivaldybėje, Savivaldybės darbuotojas vardinį nuolatinį leidimą turi grąžinti Leidimų ir informacijos poskyriui. 
                      17.8. Praradus vardinį nuolatinį leidimą ar jį sugadinus, būtina apie tai nedelsiant pranešti Leidimų ir informacijos poskyriui ir užpildyti prašymą dėl naujo vardinio nuolatinio leidimo išdavimo. Vietoj prarasto ar sugadinto leidimo išduodamas vienkartinis leidimas tam laikotarpiui, kol bus pagamintas naujas vardinis nuolatinis leidimas.
V. TERMINUOTŲJŲ LEIDIMŲ IŠDAVIMAS, GALIOJIMO PRATĘSIMAS IR GRĄŽINIMAS
V. TERMINUOTŲJŲ LEIDIMŲ IŠDAVIMAS IR GALIOJIMO PRATĘSIMAS
18. Terminuotieji leidimai išduodami visuomeniniams padėjėjams, studentams, atliekantiems praktiką Savivaldybėje, žiniasklaidos atstovams, savivaldybės įmonių, bendrovių, biudžetinių ir viešųjų įstaigų, įmonių, organizacijų darbuotojams, kuriems pagal darbo pobūdį (bendrų projektų, darbų, sutarčių, sprendimų derinimas) reikia patekti pas Savivaldybės darbuotojus, tokia tvarka:

                     18.1. Asmenys, norintys gauti terminuotąjį leidimą ar pratęsti jo galiojimą, turi kreiptis į Bendrųjų reikalų departamento Priimamąjį dėl terminuotojo leidimo gavimo ar jo galiojimo pratęsimo ir užpildyti prašymą nurodydami, kur (pas ką), kokiu tikslu (sutarčių, projektų derinimas ir pan.) ir kokiu numatomu dažnumu lankysis Savivaldybėje.
18.1. Asmenys, norintys gauti terminuotąjį leidimą, turi kreiptis į Leidimų ir informacijos poskyrį ir užpildyti prašymą, arba gali pateikti prašymą per Savivaldybės elektroninių paslaugų sistemą.


18.2. Jeigu gaunamas prašymas pratęsti terminuotojo leidimo galiojimą, Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojas, naudodamasis leidimų valdymo programa, patikrina asmens lankymosi Savivaldybėje dažnumą ir šią informaciją užrašo ant prašymo.


18.3. Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojai gautus prašymus dėl terminuotojo leidimo išdavimo ar galiojimo pratęsimo išduoti terminuotąjį leidimų suderina su:



18.3.1. Savivaldybės administracijos skyriaus / tarnybos, kuriame pareiškėjas pageidauja lankytis, vedėju;



18.3.2. Savivaldybės meru (jo pavaduotojais), Savivaldybės administracijos direktoriumi (jo pavaduotojais), atitinkamo departamento direktoriumi, kai pareiškėjas pageidauja pas juos lankytis;

18.3.2. Savivaldybės vadovybe ir Savivaldybės administracijos vadovybe, kai pareiškėjas pageidauja lankytis pas juos;


18.3.3. Savivaldybės tarybos sekretoriato vedėju, kai pareiškėjas pageidauja lankytis Sekretoriate.
 18.4. Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojas pagal suderintą prašymą parengia užsakymą pagaminti leidimą ir išsiunčia leidimų gamybos paslaugas teikiančiai įmonei arba informuoja pareiškėją apie atsisakymą išduoti terminuotąjį leidimą.
 18.5. Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojas, gavęs pagamintą leidimą, informuoja apie tai asmenį, kuriam tas leidimas buvo užsakytas.
18.6. Asmuo, atvykęs pasiimti terminuotojo leidimo, privalo Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojui pateikti asmens tapatybę įrodantį dokumentą. Jis supažindinamas su terminuotųjų leidimų išdavimo ir grąžinimo tvarka Aprašu ir pasirašo leidimo užsakymo formoje.
19. Terminuotasis leidimas, pasibaigus jo galiojimui, turi būti grąžinamas Leidimų ir informacijos poskyriui. 

19. Terminuotasis leidimas, pasibaigus jo galiojimui, užblokuojamas automatiškai.   Asmuo, pageidaujantis prasitęsti terminuotojo leidimo galiojimą, turi atvykti į Leidimų ir informacijos poskyrį ir pateikti turimą leidimą. Darbuotojas patikrina duomenų bazėje esamus duomenis ir, jeigu yra pagrindas, aktyvuoja pateiktąjį leidimą.
20. Leidimo turėtojui, negrąžinusiam terminuotojo leidimo, naujas leidimas neišduodamas.

 21. Praradus terminuotąjį leidimą ar jį sugadinus, būtina apie tai nedelsiant pranešti Leidimų ir informacijos poskyriui. Asmeniui, užpildžiusiam prašymą dėl terminuotojo leidimo išdavimo pakartotinai, vietoj prarasto ar sugadinto leidimo išduodamas vienkartinis leidimas tam laikotarpiui, kol bus pagamintas naujas terminuotasis leidimas.
21. Asmuo, praradęs ar sugadinęs terminuotąjį leidimą, turi kreiptis į Leidimų ir informacijos poskyrį dėl naujo terminuotojo leidimo išdavimo. Vietoj prarasto ar sugadinto leidimo išduodamas vienkartinis leidimas tam laikotarpiui, kol bus pagamintas naujas terminuotasis leidimas.

VI. VIENKARTINIŲ LEIDIMŲ IŠDAVIMAS IR GRĄŽINIMAS
22. Vienkartiniai leidimai išduodami asmenims, kurie žodžiu, raštu, telefonu ar elektroniniu paštu iš anksto susitarė su Savivaldybės darbuotojais dėl susitikimo, tokia tvarka:
22.1. Savivaldybės darbuotojas, naudodamasis leidimų valdymo programa, Leidimų ir informacijos poskyriui pateikia užsakymą parengti vienkartinį leidimą asmeniui, su kuriuo susitarė dėl susitikimo.
 22.2. Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojas gautą užsakymą parengti vienkartinį leidimą užregistruoja ir parengia leidimą.
 22.3. Asmuo, atvykęs pasiimti leidimo, Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojui turi pateikti asmens tapatybę įrodantį dokumentą. Jis supažindinamas su vienkartinių leidimų išdavimo ir grąžinimo tvarka ir pasirašo leidimo užsakymo formoje.

 22.4. Savivaldybės patalpose, į kurias patekti reikalingas leidimas, vykstančių renginių (susitikimų, pasitarimų, komisijų posėdžių ir pan.) dalyviams vienkartiniai leidimai išduodami pagal išankstinį užsakymą, kurį renginio organizatorius pateikia Leidimų ir informacijos poskyriui ne vėliau nei prieš vieną darbo dieną iki renginio pradžios. Užsakyme nurodoma patalpa, kur organizuojamas renginys, ir pateikiamas dalyvių sąrašas. 
 23. Norint išeiti iš Savivaldybės patalpų, vienkartinius leidimus reikia įmesti į leidimų surinktuvus (surinktuvų vietos nurodytos priede). 
 24. Praradus vienkartinį leidimą ar jį sugadinus, būtina apie tai nedelsiant pranešti Leidimų ir informacijos poskyriui.
VI1. LEIDIMŲ FILMUOTI IR / AR FOTOGRAFUOTI IŠDAVIMAS IR GALIOJIMAS

241. Leidimai filmuoti ir / ar fotografuoti Savivaldybės patalpose (išskyrus I aukšto patalpas, esančias Laisvės al. 96, į kurias patekti leidimo nereikia) išduodami asmenims, kurie žodžiu, raštu, telefonu ar elektroniniu paštu iš anksto susitarė su Savivaldybės vadovybės arba Savivaldybės administracijos vadovybės atstovais dėl susitikimo, tokia tvarka:

241.1. Savivaldybės vadovybės arba Savivaldybės administracijos vadovybės atstovas, naudodamasis leidimų valdymo programa, Leidimų ir informacijos poskyriui pateikia užsakymą parengti leidimą filmuoti ir / ar fotografuoti asmeniui, su kuriuo susitarė dėl susitikimo.

 241.2. Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojas gautą užsakymą parengti leidimą filmuoti ir / ar fotografuoti užregistruoja ir parengia leidimą.

 241.3. Asmuo, atvykęs pasiimti leidimo, Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojui turi pateikti asmens tapatybę įrodantį dokumentą. Jis supažindinamas su leidimų filmuoti ir / ar fotografuoti išdavimo ir galiojimo tvarka ir pasirašo leidimo užsakymo formoje.

242. Leidimai filmuoti ir / ar fotografuoti galioja tik leidimo užsakyme nurodytą dieną, nurodytu laiku ir tik leidime nurodytoje vietoje.  Išeinant iš Savivaldybės patalpų, leidimą  filmuoti ir / ar fotografuoti reikia grąžinti Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojui.

                     243. Už filmavimą ir / ar fotografavimą Savivaldybės patalpose (išskyrus I aukštą, esantį Laisvės al. 96, į kurį patekti leidimo nereikia) yra atsakingas leidimą užsakęs Savivaldybės vadovybės arba Savivaldybės administracijos vadovybės atstovas. Jis turi pasitikti asmenį su filmavimo ir / ar fotografavimo įranga, lydėti ir išlydėti jį.
VII.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Savivaldybės darbuotojai ir lankytojai turi laikytis Apraše nustatytos tvarkos.
251. Už leidimų naudojimą atsako leidimų turėtojai. Asmenims, pažeidusiems šį Aprašą ar piktnaudžiaujantiems jiems suteiktomis teisėmis, terminuotieji leidimai gali būti blokuojami, o vienkartiniai leidimai ir leidimai filmuoti ir / ar fotografuoti kitą kartą neišduodami.
 26. Savivaldybės darbuotojai turi bendradarbiauti su Leidimų ir informacijos poskyriu dėl leidimų užsakymo ir keistis reikalinga informacija. 

27. Sprendimą dėl leidimo išdavimo Apraše neaptartais atvejais priima Priimamojo Asmenų aptarnavimo skyriaus vedėjas.
  28. Leidimų ir informacijos poskyrio darbuotojai privalo informuoti Priimamojo Asmenų aptarnavimo skyriaus vedėją apie Apraše nustatytos tvarkos pažeidimus. 

______________________________________
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