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TRAKY RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOS

KOKYBES POLITIKA

Traky rajono savivaldybés administracija nuolat tobulina vieSojo administravimo funkcijas,

kryptingai siekia uzsibréty tiksly bei urtikrina kokybiSka administraciniy paslaugy teikima.

Savivaldybés administracijos vadovybé siekdama tinkamai igyvendinti kokybés politika

laikosi $iy siekiy:

Siekti kokybisko, profesionalaus, klienty poreikius ir teises akty reikalavimus atitinkanéio
interesanty aptarnavimo.

Atitikti kokybés vadybos sistemos reikalavimus ir nuolat gerinti jos rezultatyvuma.
Kiekvienais metais nustatyti ir vadovybinés vertinamosios analizes metu perzitiréti
kokybeés tikslus ir kokybeés politika.

Uttikrinti, kad kokybés politika biity Zinoma ir suprantama darbuotojy — ja bty
vadovaujamasi kasdienéje veikloje.

Nuolat kelti darbuotojy profesine kvalifikacija ir kompetencijg.

Uztikrinti darbuotojams palankias darbo salygas.

Siekdama 8iy tiksly Traky rajono savivaldybé laikosi kokybés vadybos sistemos pagal

tarptautiniy ir Lietuvoje galiojanéiy standarty reikalavimus.

Kokybes politika — tai Trakuy rajono savivaldybes isipareigojimas uZtikrinti derama

savivaldybés veiklos kokybe.
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I. DUOMENYS APIE TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA

Traky rajono savivaldybés administracija yra biudZetiné jstaiga, kurios veikla skirta jstatymams
ir kietiems norminiams teisés aktams jgyvendinti, vietos savivaldos institucijy sprendimams
jgyvendinti priimant administracinius sprendimus, teikiant jstatymy numatytas administracines
paslaugas, administruojant vieSyjuy paslaugy teikimg Traky rajono savivaldybéje ir atlickant Traky
rajono savivaldybés administracijos vidaus administravimg.

Traky rajono savivaldybés administracijos darbuotojai vadovaujasi Lietuvos Respublikos
pilieCiy priimta 1992 m. spalio 25 d. referendume Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos
Respublikos seimo patvirtintu 2008 m. rugséjo 15 d. Nr. X-1722 Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos pakeitimo jstatymu, Lietuvos Respublikos seimo 1999 m. liepos 8 d. Nr. VIII-1316
patvirtintu Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos seimo patvirtintu
2006m. birzelio 27 d. Nr. X-736 Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo pakeitimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtinty
Asmeny praSymy nagrinéjimo ir juy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy nuostatomis, Lietuvos Respublikos dekretais,
Lietuvos respublikos nutarimais, Traky rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
administracijos direktoriaus jsakymais bei kitais teises aktais.

Traky rajono savivaldybﬁ:s administracija teikia paslaugas interesantams (juridiniams ir fiziniams
asmenims). Veiklos sritis pagal Ekonominés veiklos rGi8iy klasifikatoriy (EVRK) yra 84.11.20
Lietuvos Respublikos savivaldybiy veikla ir 84.11.30 Lietuvos Respublikos senifinijy veikla.

Traky rajono savivaldybe sudaro:

e Traky rajono savivaldybés taryba — atstovaujamoji institucija.



* Traky rajono savivaldybés administracijos direktorius — vykdomojo institucija.
Traky rajono savivaldybés administracija sudaro struktiiriniai padaliniai, j Traky rajono
savivaldybeés administracijos padalinius nejeinantys specialistai ir struktiiriniai teritoriniai padaliniai —
senifinijos.

Informacija apie Traky rajono savivaldybe:

e Buveinés adresas; Vytauto g. 33, Trakai
e Padto indeksas: 21106

e Telefonas: +370 5 2855486

e Faksas: , +370 5 2853140

e FEl. pastas: info@trakai.lt

e Internetinis puslapis: www.trakai.lt

Be administracijos adreso, Traky rajono savivaldybés administracijos struktiriniai padaliniai yra
ikurti - skirtingose miesto vietose, kuriy adresy sqrafas pateiktas Traky rajono savivaldybes
internetinéje svetainéje (www.trakai.lt).

Traky rajono savivaldybés administracijos struktiira pateikiama KV priede Nr. 4. (KV_04),

IL. BENDROSIOS NUOSTATOS

Traky rajono savivaldybés administracijos kokybés vadybos sistemos kokybés vadovas yra
pagrindinis dokumentas, kuriame apraSoma Traky rajono savivaldybés administracijos kokybés
vadybos sistema.

Kokybes vadovas parengtas vadovaujantis standartu LST EN ISO 9001:2008 »Kokybés vadybos
sistemos. Reikalavimai”, LST EN ISO 9000:2005 »Kokybés vadybos sistemos. Pagrindai, terminai ir
aiSkinamasis Zodynas”.

Kokybés vadybos sistema, jos nuostatai, reikalavimai ir Ipareigojimai yra privalomi visiems
Traky rajono savivaldybés administracijos darbuotojams: valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis. U kokybés vadybos sistemos valdymo funkcionavimg, perziiirg ir

saugojimg atsakingi kokybés vadybos sistemos darbo grupés nariai ir vadovybés atstovas kokybei.

IIIl. SANTRUMPOS IR PAAISKINIMAI



Traky rajono savivaldybés kokybés vadove vartojamos santrumpos, paaiSkinimai ir sgvokos:

Administracija (Savivaldybés administracija) — Traky rajono savivaldybés vieSojo
administravimo jstaiga, kurig sudaro struktiiriniai, struktiiriniai teritoriniai padaliniai (senifinijos) ir
struktiiriniams padaliniams nepriklausantys vie$ojo administravimo valstybés tarnautojai.

Administraciné paslauga — Savivaldybés kaip vieSojo administravimo subjekto veiksmai
iSduodant asmenims leidimus (licencijas) ar dokumentus, patvirtinancius atitinkamus juridinius faktus,
teikiant jstatymy nustatyta informacija, vykdant administracing procediirg.

Administracinis sprendimas — administracinis aktas ar nustatyta tvarka priimtas kitas
nustatytos formos dokumentas, kuriame i3reiksta vie$ojo administravimo subjekto valia.

Asmuo - fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupe, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis
juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas, nuolatinis pasitarimas).

Auk3ciausioji administracijos vadovybé — TRSA direktorius.

DVS — Dokumenty valdymo sistema.

Interesantas (asmuo) — fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupe, juridinis asmuo, kitas subjektas,
neturintis juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis susirinkimas, nuolatinis pasitarimas), pateikes
praSymg ar skundg Savivaldybei.

Interesanto atstovas — asmuo, turintis teis¢ civiliniy jstatymy nustatyta tvarka atstovauti
interesantui.

Interesanty aptarnavimas — veikla, apimanti interesanty aptarnavimg jiems atvykus j
Savivaldybg, aptarnavimg telefonu, praSymy ir skundy, gauty tiesiai i interesanty ar atsiysty pastu,
iskaitant ir elektroninj budg (kurjeriy pa$tu, faksu, elektroniniu padtu ar kitomis elektroninémis
priemonemis) nagrinéjimg, priimty sprendimy jforminima ir perdavimg interesantams.

ISO standartas — (Siame dokumente) kokybés vadybos sistemos standartas LST EN ISO
9001:2008 (ISO 9000 —2005) ,,Kokybés vadybos sistemos. Reikalavimai®,

Kokybés politika (vieSojo administravimo kokybés politika) — Savivaldybés vadovybes
oficialiai pareiksti (deklaruoti) visa apimantys su kokybe susieti bendrieji siekiai ir veiklos kryptys.

Kokybés tikslas — su kokybe susijgs siekis arba ketinimas, kuris yra paprastai susijes su kokybes
politika.

Kokybés vadyba — koordinuoti veiksmai, skirti kryptingai valdyti su kokybe susijusig
organizacijos veikla.

Kokybés vadybos sistema (KVS) — kokybés politikos ir tiksly nustatymo bei ty tiksly
pasiekimo sistema (t.y. priemoniy visuma), skirta kryptingai valdyti su kokybe susijusig organizacijos

veikla.



Kokybés vadybos sistemos auditas — sistemingas, nepriklausomas, dokumentais jformintas
procesas, reikalingas audito jrodymams surinkti ir juos jvertinti, kad biity nustatytas audito kriterijy
atitikties laipsnis,

Kokybés vadovas — Traky rajono savivaldybés administracijos kokybés vadybos sistemos
kokybés vadovas (8is dokumentas).

Koregavimo veiksmas (koregavimas) — veiksmas, atlieckamas siekiant pasalinti nustatyta
neatitiktj.

Korekeinis veiksmas — veiksmas, kuris atlickamas siekiant paalinti nustatytos neatitikties ar
kitos nepageidaujamos situacijos prieZastj.

Neatitiktis — nustatyty reikalavimy , tai yra teisés aktais nustatytos tvarkos, procediiry
nevykdymas arba netinkamas vykdymas.

Paslauga (administraciné paslauga) — Siame dokumente vartojama kaip Savivaldybeés teikiama
administraciné paslauga.

Paslaugos specifikacija — konkregios (unikalios) administracinés paslaugos teikima, atlikima,
valdymg, interesanto informavimg aprasandiy bei reglamentuojanéiy dokumenty visuma.

Paslaugos vadovas — Savivaldybés padalinio vadovas, kuriam nustatyta tvarka yra priskirta
atsakomybe uZ konkrecios administracinés paslaugos valdymg bei prieZidira, taip pat uz 18kelty
kokybés tiksly, susijusiy su valdoma paslauga, pasiekima.

Savivaldybeé — Traky rajono savivaldybe.

Savivaldybés teisés aktas — Traky rajono savivaldybés institucijy, turingiy atitinkamus
lgaliojimus, iSleistas nustatytos formos teisés aktas. Savivaldybés teisés aktai yra: Savivaldybes
tarybos sprendimas, Savival'dybes mero potvarkis, Savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymas, Savivaldybés struktiirinio ar struktirinio teritorinio padalinio (seni@inijos) vadovo (senitino)
isakymas.

Vertinamoji analizé — veikla, atlickama analizuojamo dalyko tinkamumui, adekvatumui ir
rezultatyvumui nustatyti, siekiant uzsibrézty tiksly.

Vertinamoji vadovybés analizé¢ — TRSA kokybés vadybos sistemos vertinamoji analizé.

Vidaus auditas — Kokybés vadybos sistemos vidaus auditas.

Vidaus audito vadovas - Savivaldybés administracijos darbuotojas, Savivaldybés teisés akty
nustatyta tvarka turintis jgaliojimus atlikti kokybés vadybos sistemos vidaus auditg Savivaldybés

administracijos padaliniuose.



Vidaus audito grupé - TRSA kokybés auditoriai ir kviestieji Savivaldybés darbuotojai ar
auditoriai-konsultantai, kuriems TRSA teisés akty nustatyta tvarka suteikiami igaliojimai atlikti
kokybes vadybos sistemos vidaus auditg Savivaldybes administracijos padaliniuose.

TRSA - Traky rajono savivaldybés administracija.

Programy vykdytojai — TRSA struktiirinis padalinys, struktiirinis — teritorinis padalinys,
vyriausiasis specialistas, nejeinantis | skyriy sudétj, Traky rajono savivaldybei pavaldZios biudZetines
istaigos, vieSosios jstaigos, kuriy vienas i§ steigéjy yra Traky rajono savivaldybe, atsakingos uZ tam
tikros programos konkregiy priemoniy planavimg ir jgyvendinima.

Programy koordinatoriai — TRSA direktoriaus jsakymu paskirtas TRSA darbuotojai, atsakingi

uZ tam tikros strateginio veiklos plano rengimo ir jgyvendinimo koordinavimg.

Jei Lictuvos Respublikos teisés akty nuostatos nesutampa su standarto LST EN ISO 9001:2008
reikalavimais (arba net jiems prieStarauja), Savivaldybe turi vadovautis aukstesne juridine galig
turiniais teisés aktais. Pasikeitus Siems teisés aktams, atitinkamai turi biti kei¢iama ir Savivaldybes
veikla. Kai standarto reikalavimai nesutampa su Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatomis,
ypatingais atvejais gali biiti daromos tik nedidelés, neesminés i§imtys, neturinéios itakos Savivaldybeés

veiklai (pvz., dokumento lapy numeravimas).

IV. KOKYBES VADYBOS SISTEMA
4.1. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Siekiant tinkamai uZztikrinti Traky rajono savivaldybes administracijos vykdomas funkcijas,
organizacijoje yra sukurta, dokumentais jforminta, jgyvendinta ir priZitrima kokybés vadybos sistema
(KVS), jos rezultatyvumas nuolat gerinamas. Tam yra identifikuoti Traky rajono savivaldybés
administracijoje vykstantys procesai. Siy procesy sekos ir sgveikos grafiné idraiSka pateikta $io
Kokybés vadovo 1 priede.

Kokybés vadybos sistema Traky rajono savivaldybés administracijoje taikoma:

e Vadovaujantis standartu LST EN ISO 9001:2008 »Kokybés vadybos sistemos.
Reikalavimai*,

e Valdant pagrindinj Savivaldybés veiklos produkty — administracing paslaugg (KV_05).
Savivaldybé materialios produkcijos negamina, daZniausiai administracines paslaugos suteikimo

rezultatas yra interesantui iSduotas dokumentas.



e Teikiant administracines paslaugas (KV_05). Jy skaidius i anksto neplanuojamas.
Savivaldybe teikia administracines paslaugas interesantams, kuriy poreikiai i§ anksto neZinomi, todél
néra ir negali buti i§ anksto planuojami. Savivaldybé administracing paslaugg teikia nepriklausomai
nuo to, ar daznai $i paslaﬁga interesantui buvo suteikta, i8skyrus kartotiniy skundy nagrinéjima, todeél
Savivaldybes darbuotojams administraciniy paslaugy teikimo uZduotys néra planuojamos
(neplanuojamas administraciniy paslaugy skai¢ius).

Pagrindinis Savivaldybés uzdavinys teikiant administracines paslaugas yra jy kokybe ir teikimo
tobulinimas (gerinimas). Kity reikalavimy produktui, tai yra, administracinéms paslaugoms,
nekeliama.

Naujy administraciniy paslaugy, neatitinkanéiy Lictuvos Respublikos teisés akty reikalavimy,
Savivaldybé neplanuoja ir neteikia. Naujos administracinés paslaugos kuriamos tik tobulinant esamas
paslaugas. Naujos administracinés paslaugos paprastai kuriamos dviem atvejais: kai tai atlikti
ipareigoja teises aktai ir kai gerinant veiklg pertvarkomas esamos administracinés paslaugos.

Prekiy ir paslaugy pirkimas Savivaldybéje vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
vieSujy pirkimy jstatymo pakeitimo jstatymu. Todél perkamo produkto patikra gali biiti taikoma tik
taip, kaip yra reglamentuota §iuo jstatymu ir pojstatyminiais aktais.

Kokybés vadybos sistema pagal standarto LST EN ISO 9001:2008 reikalavimus taikoma
Savivaldybes institucijai ir jos struktlriniams bei struktiriniams teritoriniams padaliniams
(senilinijoms) pagal Savivaldybés tarybos sprendimu patvirtintg Savivaldybés struktirg. Kokybes
vadybos sistema yra taikoma visoms TRSA teikiamoms paslaugoms, kuriy saradas pateikiamas KV

priede Nr. 5 (KV_05).

Savivaldybeés institucijai ir padaliniams, kurie nejeina | Savivaldybés administracijos struktiirg
(Tarybai, mero institucijai ir kontrolés ir audito tarnybai) kokybés vadybos sistema pagal standarto
LST EN ISO 9001:2008 reikalavimus taikoma i dalies, t.y., tik tai jy veiklos daliai, kuri yra susijusi

su Savivaldybés administracijos veiklos kokybe.

4.2. DOKUMENTU REIKALAVIMAI

Traky rajono savivaldybés administracijos dokumentai yra rengiami vadovybés nurodymu arba
atskiro darbuotojo iniciatyva. Siekiant sistemingai valdyti dokumentus vadovautis ISO 9001:2008
standarto reikalavimais dokumenty ir duomeny jrady valdymui, yra parengtas ir jgyvendinamas Traky
rajono savivaldybés “Dokumenty ir duomeny jra§y valdymo™” procediira, patvirtinta Traky rajono

savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. geguzés 14 d. jsakymu Nr. P2-553. Vadovaujantis



Siuo tvarkos apraSu, dokumentai yra rengiami, tikrinami, derinami, tvirtinami, koreguojami, kei¢iami,
identifikuojami, paskirstomi ir saugomi. Organizacijoje dokumentai valdomi naudojantis DVS
»Doclogix“. Darbui su elektronine dokumenty valdymo sistema yra parengtos vartotojo instrukcijos.

Tam, kad biity jrodyta organizacijos veiklai taikomy reikalavimy atitiktis ir uztikrintas KVS
rezultatyvus veikimas, Traky rajono savivaldybés administracijoje rengiamas TRSA dokumenty
registry sgraas, atliekamas jrasy identifikavimas, kaupimas, radimas, saugojimas ir naikinimas.

Organizacijos dokumenty sisteminimo tvarka, procediiry formos, registrai, archyvavimo tvarka,
saugojimo laikas, vieta, atsakingas asmuo, nurodomi KVS procediiry registre (PR_03 _FR04). Uz
dokumenty sisteminimo organizavima atsakingas KVS darbo grupés narys.

KVS dokumenty egzemplioriai saugojami skaitmeningje ir popierinéje laikmenoje, nurodytoje
KVS procediry registre. Popierinéje laikmenoje saugomi tik pasira§yti KVS dokumenty lapai ir kai
kurios popierinés formos.

Visiems darbuotojams prieinami jiems reikalingi KVS dokumentai. Kiekvienas darbuotojas
atsako uz tai, kad savo veikloje naudoja tik galiojan¢ius dokumentus.

Darbuotojai informuojami apie naujus dokumentus ir/ar senyjy pakeitimus.

Be raSytinio direktoriaus nurodymo ar leidimo né¢ viena KVS dokumenty kopija ar egzempliorius
negali biiti platinami uz Traky rajono savivaldybeés riby.

Padaliniy vadovai arba atskiri padalinio darbuotojai yra atsakingi uZ teisiniy ir kity reikalavimy
vykdymag, jy pasikeitimy sekima. Informacija apie esamus teisiniy ir kity norminiy akty pasikeitimus
yra stebima interneto puslapiuose www.lrs.It, www.am.lt, www.vdi.lt ir kt., informacija apie galimus
standarto leidiniy pasikeitimus stebima www.lsd.lt. Paslaugy teikima reglamentuojantys reikalavimai
skelbiami interneto svetainéje. Darbuotojai yra informuojami ZodZiu apie klienty, teisiniy reikalavimy
pasikeitimus,

Traky rajono savivaldybés administracijoje yra i¥skiriami trys sutar€iy tipai: sutartys,
pasiraSomos vykdant vieSuosius pirkimus, nematerialinés sutartys ir bendradarbiavimo sutartys. Uz
sutar¢iy rengimg atsakingas skyrius, kuris inicijuoja. Visada sutartys yra derinamos su Juridinio ir
personalo administravimo skyriumi, kuris atsakingas taip pat uZ sutar¢iy registravima atitinkamame
sutarCiy registre. Sutartis pasiraSo Administracijos direktorius. UZ sutaréiy vykdyma atsakinga Traky
rajono savivaldybés administracija.

Pagrindiniai pasenusiy dokumenty egzemplioriai saugomi atskirose bylose kaip informaciné
medZiaga, suteikianti galimybe matyti dokumenty vystymgsi. Duomenys apie dokumenty pakeitimus

saugomi jstatymy ir kity teisés norminiy akty nustatytais reikalavimais.



KVS dokumentai

KVS dokumentai skirstomi j keturis lygius:

Lygiai ApraSymas Atsakomybé
Kokybés politika, kokybés tikslai ir kokybés vadovas.
1 ygis Kokybés vadovas apraso kokybés politika, kokybes
vadybos sistemg bei pateikia nuorodas j galiojangias
procedaras.
11 Iygis Procediros apraso: ka daryti, kada daryti, kas daro,
kaip daro. Pateikiamos nuorodos j formas.
11 lygis Formos —  dokumentai, reikalingi procediiry VAK
jvykdymui uZtikrinti
[raSai (duomeny jrasai) — uZpildytos formos, kiti
dokumentai, reikalingi organizacijai  uZtikrinant
IV lygis efektyvy procesy planavimg, vykdymg ir kontrole
(standartai, sutartys, metodikos, klienty ir tiekéjy
pateikiama  dokumentacija, korespondencija ir
organizacijos veiklos ataskaitos).

Pirmyjy trijy lygiy dokumentai aprajo KVS, IV lygio dokumentai (jrasai) sukuriami

igyvendinant, priZirint ir analizuojant kokybés vadybos sistema.

KVS dokumenty Zyméjimas (identifikacija)

Kokybes vadybos sistemos dokumenty Zymenys (kokybés vadovas, procediros, formos, formy
priedai ir darbo instrukcijos) Zymimi pagal Zemiau i3déstyta sistemg. Dokumenty (i§skyrus kokybés
vadovo) Zyméjimas pagrjstas dokumenty priskyrimu dokumenty lygiui ir aprasomy procesy daliai.

Dokumento lygio Zymuo:

° KV - kokybés vadovas — aprafo vadybos sistema pagal paskelbta kokybes vadybos
politika, tikslus ir naudojamus standartus;

e PR - procédﬁros — apraSo veiksmus, atlickamus realizuojant procesus, reikalingus
igyvendinant vadybos sistemos elementus;

e XX - formos — dokumentai, reikalingi procediiroms jgyvendinti. Naudojamas formos
pavadinimo pirmuyjy raidZiy trumpinys.

° LX-leidimy Zyméjimas — parodo KVS atnaujinimo versija.

Dokumenty Zyméjimas:



KVS dokumentai, skirtingai nuo kity vadybos sistemos dokumenty, nepriskiriami kokiai nors proceso
daliai. KVS yra bendras VS aprasymas. KVS dokumenty Zymenj sudaro dokumento trumpinys KV.
Procediiry Zymeéjimas (identifikavimas):

PR - 00

- Procediiros eilés numeris. Eilés numeriai suteikiami tokia
tvarka, kad procedura eity eilés numerio didéjimo tvarka,

Dokumento lygmens Zymuo, pvz.:02

v

Formy numeravimas (identifikavimas):

PR - 00 - XX 00. Pavadinimas. LX

I I—-C»Leidimo Zymeéjimo numeris,

Formos pilnas pavadinimas.

Formos eilés numeris.

¥ Formos lygmens Zymuo, Zymimas FR.

» 7ymuo procediiros, su kuria & forma pirma karta patvirtinta.
Esan

t esminiams pakeitimams (pvz.: pakeitus KV skyriy, procediirg ir pan.) yra leidZziamas naujas KVS
leidimas, kitais atvejais (pvz.: jterpiamas naujas sakinys, papildoma forma ir pan.) — pakeitimai
Zymimi keitimy ir perZitiros registravimo lape (PR _03 FR03). TRSA direktorius pakeitimus
tvirtina jsakymu tik i§leidus nauja KVS dokumentacijos leidima.

Kokybés vadovo priedy Zyméjimas (identifikavimas):

KV _0X

| > Priedo numeris

.
>

Kokybés vadovas

Dokumento pagrindinio egzemplioriaus paskutiniame lape pateikiami duomenys apie

dokumento patvirtinima.

KVS duomeny jrasy valdymas

Nurodymai dél duomeny jrasy sukiirimo, pildant formas, saugumo bei disponavimo pateikiami

procediirose, aprasanciose procesus, su kuriais §ie duomeny jra3ai yra susije.



Duomeny jraSai — organizacijos KVS dokumentai, kuriuose nurodyta, kokius duomeny jragus
reikia atlikti, kad jais blity galima jrodyti nustatyty reikalavimy atitiktj, atliktus darbus, pasiektus
rezultatus ir patikrinti KVS veikimo rezultatyvuma.

Ira8y saugojimo laikas nustatomas vadovaujantis galiojanéiais teisés aktais. MaZiausias
saugojimo laikas 3 metai, didZiausias 10 mety. Duomeny plano atnaujinamas vyksta kasmet, seni
jralai saugomos vienerius metus, o po to sunaikinami.

KVS dokumenty registre (PR_03_FR04) nurodyta informacija, kuriose laikmenose yra saugoma
informacija bei dokumentacija.

Dokumenty jrasai derinami su Administracijos direktoriumi. Uz KVS duomeny jrady valdymg

atsakingas Administracijos direktorius.

V. VADOVYBES ATSAKOMYBE
5.1. VADOVYBES JSIPAREIGOJIMAI

Traky rajono savivaldybes administracijos auks¢iausigja vadovybe sudaro:
e Administracijos direktorius.

TRSA vadovybé yra atsakinga uZ savivaldos teisés akty reikalavimy jgyvendinima, turi vieSojo
administravimo teises bei paréigas ir yra jsipareigojusi uztikrinti organizacijoje veikiandios kokybes
vadybos sistemos vientisumg bei nuolatinj jos rezultatyvumo gerinima:

o UZtikrindama, kad organizacijos darbuotojai buty laiku informuoti apie fiziniy ir
juridiniy asmenuy, teisés akty, norminius ir kitus reikalavimus bei jy pasikeitimus.

e Nustatydama kokybeés politikg bei kokybeés tikslus.

e Atlikdama vadovybing vertinamajg analize.

e Uztikrindama organizacijos darbuotojy apriipinima istekliais.

5.2. ORIENTAVIMASIS ] KLIENTUS IR SUINTERESUOTASIAS SALIS

Traky rajono savivaldybes administracijos vadovybé nuolat riipinasi savo savivaldybeés piliediy
poreikiais, analizuoja interesanty bei kity tikio subjekty, esandiy Traky rajono savivaldybés teritorijoje,
likescius. Periodiskai organizuoja gyventojy apklausas, seka atsiliepimus interneto svetainéje, nuolat
priima bei nagrin¢ja interesanty praSymus ir skundus, vykdo projektus, skatinangius abipuse

komunikacijg.
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Siekdama gerinti rySius su visuomene, uZtikrinti teisingos informacijos apie veiklos vykdyma
pateikimg laiku, stiprinti miesto gyventojy pasitikéjimg Traky rajono savivaldybés administracija,
skatinti visuomene dalyvauti priimant rajonui svarbius sprendimus (forumai, diskusijos, apklausos).

Ineresanty praymy ir skundy nagrinejimas ir aptarnavimas yra vykdomas vadovaujantis 2010
m. geguzés 14 d. Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. P2-341
»Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Traky rajono savivaldybés administracijoje
taisyklés®, 2013 m. rugpjii¢io 21 d. Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu
Nr. P2-897 ,Del asmeny praéqu nagringjimo ir jy aptarnavimo Traky rajono savivaldybes
administracijoje taisykliy dalinio papildymo® bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtinty Asmeny pra§ymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy

nuostatomis.

5.3. KOKYBES POLITIKA

Traky rajono savivaldybés administracijos vadovybé savo siekius ir likesCius, susijusius su
vieSyjy administraciniy paslaugy teikimu, pateiké Traky rajono savivaldybés administracijos
kokybés politikoje, patvirtintoje Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2015 m.
lapkri¢io 19 d. Kokybés politika yra skelbiama Traky rajono savivaldybés administracijos interneto
svetaingje www.trakailt. Traky rajono savivaldybés administracijos kokybés politikos perziiira

atliekama 1 karta per metus, vadovybinés vertinamosios analizés metu.

5.4. PLANAVIMAS

Igyvendinant TRSA kokybeés politikoje pateiktus siekius, TRSA yra nustatomi kokybes tikslai ir
uzdaviniai (PR_01 FRO1). Dalis / visi tikslai ir uZdaviniai gali buti perkeliami j Traky rajono
savivaldybes strateginius veiklos planus.

Strateginis veiklos planas (trimetis) yra parengtas vadovaujantis Traky rajono
savivaldybés tarybos 2012 m. lapkri¢io 29 d. Nr. S1-282 priimtu sprendimu ,,Dél Traky rajono
savivaldybeés del planavimo tvarkos apraSo naujos redakcijos patvirtinimo®. Traky rajono savivaldybes
2015-2017 mety strateginis Vveiklos planas patvirtintas 2015-02-12 tarybos sprendimu Nr. SI-2.
Strateginio veiklos plano veiklos kryptys, tolimesni veiksmai nustatomi pagal pragjusio laikotarpio
strateginio plétros plano veiklos rezultatus bei strateginio plétros plano numatomus veiksmus
ateinan¢iam laikotarpiui (strateginiame plétros plane formuojamos Traky rajono savivaldybés veiklos

vizija, prioritetai, tikslai ateinan¢iam periodui).
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Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2015-03-13 jsakymu Nr. P2-275
patvirtino Traky rajono savivaldybés administracijos 2015 m. veiklos plana, kuriame kiekvienam
administracijos skyriui yra nustatyti tikslai, neapsiribojant bendraisiais tikslais. Dalis §io plano tiksly
atsispindi TRSA 2015 m. kokybes tiksluose ir uzdaviniuose (PR 01 FRO1).

Nustatydama ilgalaikius ir trumpalaikius Traky rajono savivaldybés tikslus, vadovybé
atsiZvelgia | interesanty poreikius, vadovybinés vertinamosios analizés rezultatus, interesanty poreikiy
patenkinimo lygj, bendradarbiavimo su kitomis savivaldybémis analizés rezultatus, sitilomas gerinimo
galimybes, reikiamus iSteklius tikslams pasiekti.

UZ strateginio veiklos plano rengimg ir jgyvendinimag atsakingas TRSA direktorius. Strateginio
veiklos plano rengimo procese dalyvauja programy vykdytojai bei programy koordinatoriai. Programy
vykdytojai dalyvauja strateginio planavimo procese pagal kompetencijg, teikiant informacijg ir
atliekant pavestas uZzduotis. Programy vykdytojai visg informacijg apie veikla ir programas teikia
programy k001'dinat0riaﬁs.

Programy koordinatoriai atsakingi uZ atitinkamos strateginio veiklos plano programos rengimg ir
lgyvendinimo koordinavimg. Rengiami programy projektai turi buti suderinti su Ekonominés analizés,
finansy ir biudZeto bei Strateginio planavimo, investicijy ir Gikio plétros skyriais. Ekonominés analizés,
finansy ir biudZeto skyrius kartu Strateginio planavimo, investicijy ir dkio plétros skyriumi parengia
maksimaliy asignavimy sritims / funkcijoms / programoms prognozuojamo plano rengimo bendryjy
principy projekta, kuris pirmiausiai svarstomas strateginio planavimo grupéje, aprobuojamas
strateginio planavimo komisijoje ir teikiamas svarstyti Traky rajono savivaldybés tarybai. Esant
finansiniy rodikliy pasikeitimams, programy koordinatoriai arba Strateginio planavimo ir investicijy
skyrius tikslina programoms skirtas finansines léSas.

Pagrindinis strateginio veiklos plano rengimo ir prieZiiros koordinatorius yra Strateginio
planavimo, investicijy ir tkio plétros skyrius. Strateginio veiklos plano tvirtinimas vyksta keliais
etapais:

° Strateginio veiklos plano programy projektai, kuriuos parengia programy
koordinatoriai, pirmiausiai svarstomi strateginio planavimo grupéje.

° Strateginio planavimo grupei, patvirtinus programy projektus, parengiamas
strateginio veiklos plano projektas, kuris pateikiamas svarstyti strateginio planavimo komisijai.

o Strateginio planavimo komisijai pritarus strateginio veiklos plano projektui, jis
teikiamas svarstyti Traky rajono savivaldybés tarybai.

Esminiai strateginio veiklos plano pakeitimai svarstomi strateginio planavimo grupéje,

aprobuojami strateginio planavimo komisijoje ir tvirtinami Traky rajono savivaldybés taryboje.
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Strateginio veiklos plano jgyvendinimas yra analizuojamas ne re¢iau nei vieng kartg per metus
pagal numatytus vertinimo kriterijus. Programy vykdytojai, biudZetiniy mety pabaigoje, strateginio
veiklos plano koordinatoriams pateikia vykdomy priemoniy jgyvendinimo ataskaitas, suderintas su
Ekonominés analizés, finansy ir biudZeto skyriumi ir/ar Apskaitos skyriumi. Pagal pateiktas ataskaitas,
programy koordinatoriai parengia strateginio veiklos plano jgyvendinimo ataskaitas, kurias
apibendrina Strateginio planavimo, investicijy ir Gkio plétros skyrius. Parengta bendra strateginio
veiklos plano jgyvendinimo ataskaita svarstoma strateginio planavimo komisijoje. Strateginio
planavimo komisija pateikia i§vadas ir pasitlymus del tolimesnio strateginio veiklos plano programy
vykdymo. Strateginio planavimo komisijos i$vados ir pasifilymai pateikiami TRSA direktoriui ir
programy koordinatoriams, kurie ateinanciy laikotarpiu privalo atsizvelgti | jas.

Kas ketvirtj yra analizuojami programy vykdytojy biudZeto léSy panaudojimas pagal jiems
priskirtas programas.

Strateginis veiklos planas ir jo jgyvendinimo ataskaitos yra skelbiamos vieSai Traky rajono

savivaldybés internetinéje svetainéje.

5.5. ATSAKOMYBE, JGALIOJIMAI IR RYSIAI

Traky rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, atliekan¢iy vadovavimo, vykdymo,
kontrolés ir kitas galin¢ias turéti jtakos paslaugy kokybei veiklas, atsakomybés, uzdaviniai ir funkcijos
yra apibréztos $io Kokybes vadovo skyriuose, KVS dokumentuose (sgrasas 1 priede).

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

Darbuotojy pavaldumg ir funkcijy pasiskirstymg reglamentuoja Traky rajono savivaldybes
administracijos organizaciné struktiira. Traky rajono savivaldybés administracijos struktiira tvirtinama
Savivaldybés tarybos sprendimais.

Siekdamas tinkamai jgyvendinti ir prizitiréti kokybés vadybos sistemg bei uZztikrinti, kad
organizacijos darbuotojai suprasty ir vadovautysi jos reikalavimais, Traky rajono savivaldybeés
administracijos direktorius jsakymu paskyré vadovybeés atstovg kokybei (VAK).

VAK pagal savo funkcijas pavaldus TRSA direktoriui ir yra nepriklausomas nuo kity vadovy.

TRSA auksciausioji vadovybé uztikrina, kad Traky rajono savivaldybes administracijoje vykty
pasikeitimas informacija tarp padaliniy apie KVS bei jos rezultatyvuma.

Traky rajono savivaldybés administracijoje taikomi Sie informavimo biidai:

e Meénesiniai administracijos direktoriaus ir struktiiriniy padaliniy vadovy pasitarimai.
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Padaliniy darbuotojy pasitarimai (informacija ir uzduotys perduodamos Zodziu).

Komisijy, darbo grupiy posédziai.

VAK inicijuojami posédZiai (posédZiai protokoluojami).

Informavimas elekfroniniu pastu.
Informacijos perdavimas padeda gerinti organizacijos veiklos procesy kokybe, padeda jtraukti

darbuotojus j kokybes vadybos sistemos numatyty tiksly siekimo procesg.

5.6. VADOVYBES VERTINAMOJI ANALIZE

Auks¢iausioji administracijos vadovybé reguliariai, ne re¢iau kaip karta per metus (rugséjo
meénesj) atlieka kokybés vadybos sistemos vadovybing vertinamajg analize, kad bity uZtikrintas KVS
veiksmingumas ir rezultatyvumas. Vadovybinés vertinamosios analizés metu nustatomos gerinimo
galimybes, poreikis keisti kokybés vadybos sistema, perziirima  Traky rajono savivaldybeés kokybeés
politika.

Vadovybing vertinamajg ‘analiz¢ sudaro:

e Gauta grjztamoji informacija (nusiskundimai) i§ interesanty.

Kokybés vadybos sistemos vidaus audity rezultatai.

Korekciniy ir prevenciniy veiksmy buklé.

[Sores audity aptarimas.

Informacija apie atliktus veiksmus, kurie buvo numatyti ankstesnés vadovybinés
vertinamosios analizés metu.

e [vairls poky¢iai, kurie gali turéti jtakos KVS.

TRSA KVS procesy ir administraciniy paslaugy atitikties duomenys.

Sitlymai dél KVS rezultatyvumo gerinimo.

[Stekliy paskirstymas ir biudZeto sudarymas.

KVS ir jos procesy rezultatyvumo gerinimas.

VAK yra atsakingas uZz vadovybinei vertinamajai analizei reikalingy duomeny surinkimg i§
struktiiriniy padaliniy atstovy, susirinkimo dienotvarkeés sudaryma, dalyviy informavima.

VAK, sudarydamas dienotvarke, numato, kokia turi biiti pateikiama medZiaga, suderina jg su
atsakingais darbuotojais, nurodo, ka, kada ir kokia forma jie turi pateikti, bei numato, kokie
administracijos darbuotojai kvietiami dalyvauti.

Vadovybinés vertinamosios analizés posédZiai yra protokoluojami. Apie priimtus sprendimus

informuojami su protokolo sprendimy jgyvendinimu susij¢ darbuotojai. Vadovybinés vertinamosios
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analizés protokolai saugomi pas VAK. Su Vadovybinés vertinamosios analizés protokolu darbuotojai

susipazjsta elektroniniu biidu.

VL. ISTEKLIU VADYBA
6.1. APRUPINIMAS ISTEKLIAIS

TRSA savo veikloje naudoja tokius iSteklius:

e  Zmogiskuosius. TRSA darbuotojai priimami j darbg uZtimti valstybés tarnautojo pareigas
arba dirbti pagal darbo sutartj. Darbuotojai j pareigas priimami konkurso biidu.

o Finansinius. Traky rajono savivaldybés biudZetas sudaromas ir vykdomas
vadovaujantis Traky rajono savivaldybes tarybos 2011 m. gruodzio 29 d. Nr. S1-284 priimtu
sprendimu ,,.Del Traky rajono savivaldybés biudZeto sudarymo ir vykdymo taisykliy®, Traky rajono
savivaldybés tarybos reglamentu, patvirtintu 2009 m. gruodZio 29 d. Nr. S1-374 (su vélesniais
pakeitimais) bei Lietuvos Respublikos patvirtintais teisés aktais. Kiekvienais metais TRSA planuojasi
tiek pajamas, tiek asignavimﬁs. Pagrindines TRSA pajamas sudaro | Traky rajono savivaldybés
biudZeto sgskaitg pervedami mokeséiai, kitos jmokos bei rinkliavos. Asignavimai yra skiriami
finansuoti asignavimy valdytojy veiklai.

o Infrastrukttirinius. TRSA kiekvienais metais planuojasi, kokius pirkimus vykdys
(PR_06_FRO03), norédama uztikrinti veiklos tgstinumg, darbuotojy apripinimg darbo priemonémis ir
pana$iai. Visi pirkimai yra vykdomi vieSujy pirkimy pagalba pagal Traky rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu 2015 m. vasario 20 d. Nr. P2-163 patvirtintas Traky rajono
savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy organizavimo taisykles bei Traky rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu 2015 m. vasario 20 d. Nr. P2-164 patvirtintas Traky rajono
savivaldybés administracijos supaprastinty vieSyjy pirkimy taisykles. Taip pat, Lietuvos Respublikos
seimo 2005 m. gruodzio 22 d. patvirtintu Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu. Vykdant
pirkimus pirkimy iniciatoriai pildo pirkimo pazymg (PR_06_FR02).

Sprendimus dél visy risiy istekliy valdymo priima TRSA auk$¢iausioji vadovybe, atsizvelgdama

i darbuotojy pasitilymus bei teses akty reikalavimus.

6.2. PERSONALO VALDYMAS IR MOKYMAI

Valdant ZmogiSkuosius isteklius yra uztikrinama, kad darbus, kurie daro ar gali daryti poveikj

teikiamy paslaugy ir kitos veiklos kokybei, atlikty darbuotojai, turintys tam tikrg tinkama kompetencijg
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ir kvalifikacijg. Reikalavimai darbuotojy kompetencijai yra nurodyti Traky rajono savivaldybes
administracijos direktoriaus patvirtintuose pareigybiy apra§ymuose. Asmenys j valstybés tarnautojo
pareigas priimami konkurso biidu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos seimo 2002 m. balandZio 23
d. Nr. IX-855 patvirtintu Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo pakeitimo jstatymu bei
Lietuvos Respublikos vyriausybés 2013 m. rugséjo 17 d. Nr. 854 patvirtintu nutarimu ,,Dél Lietuvos
Respublikos vyriausybés 2012 m. lapkri¢io 7 d. nutarimo Nr. 1344 ,Dél pakaitinio valstybés
tarnautojo atrankos apraSo patvirtinimo® pakeitimo®“. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, j
darbg priimami Lietuvos Respublikos seimo 2002 m. birZelio 4 d. Nr. IX-926 patvirtinto Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka

Kiekvienais metais vyksta valstybeés tarnautojy kvalifikacijos ir gebéjimy atlikti pareigybés
apraS§yme nustatytas funkcijas ir jgyvendinti organizacijos strateginius tikslus vertinimas pagal
Lietuvos Respublikos valstybes tarnybos jstatymg bei Lietuvos Respublikos vyriausybés 2012 m.
gruodzio 12 d. Nr. 1514 nutarimu ,,Dél Lietuvos Respublikos vyriausybés 2002 m. Birzelio 17 d.
nutarimo Nr. 909 ,,Dél valstybés tarnautojy kvalifikaciniy klasiy suteikimo ir valstybés tarnautojy
tarnybinés veiklos vertinimo taisykliy bei valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimo kriterijy*
pakeitimo®. Pagal poreikj valstybés tarnautojams gali bati atliktas ir neeilinis kvalifikacijos ir
gebejimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir jgyvendinti organizacijos strateginius
tikslus vertinimas. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, néra numatytas kvalifikacijos ir
gebejimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir jgyvendinti organizacijos strateginius
tikslus vertinimas.

Informacija apie darbuotojy iSsilavinimg bei kvalifikacijos tobulinimg yra saugoma asmens
bylose bei pateikiama Valstybés tarnautojy registre ,,Vataras“., UZ asmens byly tvarkyma yra
atsakingas Juridinio ir personalo administravimo skyriaus vyr. specialistas, atsakingas uz personala.

Valstybés tarnautojus mokyti gali Vidaus reikaly ministro nustatyta tvarka patvirtintos
valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo jstaigos arba Vidaus reikaly ministro nustatyta tvarka
patvirtinti fiziniai asmenys. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis,
mokymus organizuoja Juridinio ir personalo administravimo skyrius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Seimo 1999 m. liepos 8 d. Nr. VIII-1316 patvirtintu Valstybés tarnybos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vyriausybés 2012 m. gruodZio 28 d. Nr. 1575 patvirtintu nutarimu ,,Dél
valstybés tarnautojy mokymo organizavimo tvarkos aprafo patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. rugpjicio 4 d. Nr. 780 patvirtintu nutarimu ,,Dél valstybés tarnautojy siuntimo
tobulinti kvalifikacijg kitose valstybés ar savivaldybiy institucijose ar jstaigose, tarptautinése

institucijose ar uZsienio valstybiy institucijose bei jy mokymosi i$laidy apmokéjimo taisykliy
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patvirtinimo®, su TRSA direktoriumi suderintu einamyjy mety valstybés tarnautojy mokymy planu,
kurj rengia Juridinio ir personalo administravimo skyrius. Valstybés tarnautojy mokymy planas yra
sudaromas atsizvelgiant ir | valstybés tarnautojy kvalifikacijos ir gebéjimy atlikti pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas ir jgyvendinti organizacijos strateginius tikslus vertinime iSreik$tus
pageidavimus del mokymy. Mety eigoje valstybés tarnautojy mokymy planas gali biti koreguojamas,
tatiau mokymams skiriama ilaidy suma negali vir§yti suderintos su TRSA direktoriumi. TRSA
darbuotojas mety eigoje gali iSreiksti pageidavimus dél tam tikry mokymy. Tokiu atveju darbuotojas
mokymus suderina su skyriaus.vedeju, o pastarasis su TRSA direktoriumi.

TRSA darbuotojas, pabaiggs mokymus, privalo uZpildyti Valstybés tarnautojy registre
,» Vataras® informacijg apie mokymus per 3 dienas.

Po mokymy per ménesj TRSA darbuotojas privalo uZpildyti ir pateikti mokymy vertinimo
anketg Juridinio ir personalo administravimo skyriaus specialistui, atsakingam uZz valstybés
tarnautojy mokymy plano parengimg.

Pasibaigus metams, Juridinio ir personalo administravimo skyriaus specialistas, atsakingas uz
valstybés tarnautojy mokymy plano rengima, parengia valstybés tarnautojy mokymy plano

jgyvendinimo ataskaitg ir suderina jg su TRSA direktoriumi.

6.3. INFRASTRUKTURA

Pagrindiniai TRSA struktiriniai padaliniai, i$skyrus kai kuriuos padalinius ir struktdrinius
teritorinius padalinius (senitinijas) yra jsikiir¢ Traky rajono savivaldybés administraciniame pastate
Vytauto g. 33, Trakuose.

Padaliniy, kuriy buveinés vieta yra ne Traky rajono savivaldybés administracijos
administraciniame pastate, vidaus ir iSorés susira$inéjimo dokumentuose nurodoma tikroji buveinés
vieta.

Elektros energija TRSA perka pagal sudaryta elektros energijos tiekimo sutartj su elektros
tiekéju. Patalpos Sildomos centralizuotu Sildymu. Vandens poreikiui naudojamas miesto
vandentiekis. Veiklos metu susidariusios atliekos yra i§veZamos pagal sudarytas sutartis. TRSA yra
sudariusi ilgalaikes sutartis su ry$iy tiekéjais. UZ patalpy valyma yra atsakingi Ukio tarnybos
darbuotojos — valytojos. Atsakomybés uz pastaty ir darbo vietos prieziirg yra nurodytos Traky rajono
savivaldybés administracijos Vidaus darbo tvarkos taisyklése, patvirtintose Traky rajono
savivaldybes administracijos direktoriaus 2010 m. kovo 1 d. jsakymu Nr, P2-116.

TRSA naudojami energetiniai iStekliai — degalai lengviesiems automobiliams. TRSA

autotransportg sudaro lengvieji automobiliai, skirti darbuotojy tarnybinéms reikméms. Uz tarnybiniy
17



automobiliy prieZiiirg atsakinga Ukio tarnyba. Traky rajono savivaldybés darbuotojai, kurie naudojasi
tarnybiniu automobiliu be vairuotojo, privalo pildyti I8vyky registravimo Zurnalg, kuris randasi Ukio
tarnybos vedéjo kabinete. Naudojantis tarnybiniu automobiliu Naudojimasis tarnybiniu automobiliu
reglamentuotas TRSA direktoriaus 2013 m. spalio 18 d. Nr.P2-1115 jsakymu ,Dél tarnybiniy
lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir naudojimo Traky rajono savivaldybés administracijoje
tvarkos apraSu®.

TRSA darbuotojai paslaugas teikia naudodamiesi informacinémis technologijomis. Darbuotojai
aprapinti reikiama kompiuterine technika, operacinémis sistemomis ir programomis, turi naudotis

pagal atskiras veiklos sritis specializuotais Lietuvos Respublikos registrais.

1. Uz naudojima informaciniy technologijy, informaciniy sistemy, komunikaciniy sistemy
bei interneto svetainés priezitrg atsakingas Dokumenty valdymo skyrius. Internetinés svetainé
tvarkoma remiantis TRSA direktoriaus patvirtintu 2013 m. spalio 9 d. jsakymu Nr. P2-1078 ,,Dél
Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2013 m. geguzes 8 d. jsakymo Nr. P2-450
,Deél Traky rajono savivaldybés interneto svetainés www.trakai.lt administravimo tvarkos apraSo®
dalinio pakeitimo® ir 2014 m. lapkri¢io 11 d. jsakymu Nr. P2-1403 patvirtinta Traky rajono

savivaldybés interneto svetainés www.trakai.lt administravimo tvarkos apraso priedo nauja redakcija.

Infrastruktiiros (pastatai, darbo vieta, programine ir techniné jranga, transportas, rySiai ar
informacijos sistemos) pirkimai/atnaujinimai/remontai yra planuojami ir jtraukiami j atitinkamy mety

biudZeta. Infrastruktiiros ~ pirkimai/atnaujinimai /remontai yra vykdomi vieSyjy pirkimy pagalba.

6.4. DARBO APLINKA

Darbo aplinka — aplink darbuotojg esanti erdvés dalis, kurioje gali veikti kenksmingai ir
pavojingi veiksniai. Traky rajono savivaldybés administracijos direktorius nustato ir valdo turima
darbo aplinkg, reikalingg atitikéiai produkto/paslaugos reikalavimams pasiekti. UZ darbo aplinkos
priezifirg atsakinga Ukio tarnyba.

Darbo aplinka valdoma pagal Lietuvos Respublikos seimo 2003 m. liepos 1d. Nr. IX-1672
patvirtintg Lietuvos Respublikos saugos ir sveikatos jstatymu (su vélesniais pakeitimais).

e Darbuotojai apripinti darbo vietomis ir tinkama aplinka, kuri yra saugi, patogi,
nekenksminga sveikatai. -TRSA, esan¢ios darbo vietos yra patogios, sudarytos taip, kad darbuotojai
maziau pavargty, biity saugoma darbuotojy sveikata.

e Darbo vietos jrengtos, kad dirbantys darbuotojai biity apsaugoti nuo galimy traumy, jy
darbo aplinkoje nebiity sveikatai kenksmingy ar pavojingy rizikos veiksniy.
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| 2|, Traky rajono saviyaldybeés
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Jonas Liesys
2015 m. lapkri¢io 19 d.

TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
KOKYBES VADOVAS
Nr. 2
Trakai

I. DUOMENYS APIE TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA

Traky rajono savivaldybés administracija yra biudZetiné jstaiga, kurios veikla skirta jstatymams
ir kietiems norminiams teisés aktams jgyvendinti, vietos savivaldos institucijy sprendimams
jgyvendinti priimant administracinius sprendimus, teikiant jstatymy numatytas administracines
paslaugas, administruojant vie$yjy paslaugy teikima Traky rajono savivaldybéje ir atliekant Traky
rajono savivaldybés administracijos vidaus administravima.

Traky rajono savivaldybés administracijos darbuotojai vadovaujasi Lietuvos Respublikos
pilie¢iy priimta 1992 m. spalio 25 d. referendume Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos
Respublikos seimo patvirtintu 2008 m. rugséjo 15 d. Nr. X-1722 Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos pakeitimo jstatymu, Lietuvos Respublikos seimo 1999 m. liepos 8 d. Nr. VIII-1316
patvirtintu Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos seimo patvirtintu
2006m. birzelio 27 d. Nr. X-736 Lietuvos Respublikos vie§ojo administravimo jstatymo pakeitimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtinty
Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy nuostatomis, Lietuvos Respublikos dekretais,
Lietuvos respublikos nutarimais, Traky rajono savivaldybes tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
administracijos direktoriaus jsakymais bei kitais teisés aktais.

Traky rajono savivaldybé;s administracija teikia paslaugas interesantams (juridiniams ir fiziniams
asmenims). Veiklos sritis pagal Ekonominés veiklos ra$iy klasifikatoriy (EVRK) yra 84.11.20
Lietuvos Respublikos savivaldybiy veikla ir 84.11.30 Lietuvos Respublikos senitinijy veikla.

Traky rajono savivaldybe sudaro:

e Traky rajono savivaldybeés taryba — atstovaujamoji institucija.



e Traky rajono savivaldybés administracijos direktorius — vykdomojo institucija.
Traky rajono savivaldybés administracija sudaro struktiriniai padaliniai, | Traky rajono
savivaldybes administracijos padalinius nejeinantys specialistai ir struktiiriniai teritoriniai padaliniai —
senifinijos.

Informacija apie Traky rajono savivaldybe:

e Buveinés adresas: Vytauto g. 33, Trakai
e Pajto indeksas: 21106

e Telefonas: +370 5 2855486

e Faksas: _ +370 5 2853140

e El pastas: mfo(@trakai.lt

e Internetinis puslapis: www.trakai.lt

Be administracijos adreso, Traky rajono savivaldybés administracijos struktiiriniai padaliniai yra
ikurti - skirtingose miesto vietose, kuriy adresy sqraSas pateiktas Traky rajono savivaldybes
internetingje svetaineje (www.trakai.lt).

Traky rajono savivaldybés administracijos struktiira pateikiama KV priede Nr. 4. (KV_04).

IL. BENDROSIOS NUOSTATOS

Traky rajono savivaldybeés administracijos kokybeés vadybos sistemos kokybés vadovas yra
pagrindinis dokumentas, kuriame apraSoma Traky rajono savivaldybés administracijos kokybés
vadybos sistema.

Kokybés vadovas parengtas vadovaujantis standartu LST EN ISO 9001:2008 »Kokybeés vadybos
sistemos. Reikalavimai”, LST EN ISO 9000:2005 »Kokybes vadybos sistemos. Pagrindai, terminai ‘ir
aiSkinamasis Zodynas”.

Kokybés vadybos sistema, jos nuostatai, reikalavimai ir jpareigojimai yra privalomi visiems
Traky rajono savivaldybés administracijos darbuotojams: valstybeés tarnautojams ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis. U kokybés vadybos sistemos valdymo funkcionavima, perZiiirg ir

saugojimg atsakingi kokybés vadybos sistemos darbo grupés nariai ir vadovybés atstovas kokybei.

III. SANTRUMPOS IR PAAISKINIMAI



Traky rajono savivaldybés kokybés vadove vartojamos santrumpos, paaigkinimai ir savokos:

Administracija (Savivaldybés administracija) — Traky rajono savivaldybés viesojo
administravimo jstaiga, kurig sudaro struktiiriniai, struktiriniai teritoriniai padaliniai (senifinijos) ir
struktiriniams padaliniams nepriklausantys vie§ojo administravimo valstybés tarnautojai.

Administraciné paslauga — Savivaldybés kaip vieSojo administravimo subjekto veiksmai
iSduodant asmenims leidimus (licencijas) ar dokumentus, patvirtinané¢ius atitinkamus juridinius faktus,
teikiant jstatymy nustatytg informacijg, vykdant administracing procediirg.

Administracinis sprendimas — administracinis aktas ar nustatyta tvarka priimtas kitas
nustatytos formos dokumentas, kuriame isreiksta vieSojo administravimo subjekto valia.

Asmuo — fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupe, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis
juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas, nuolatinis pasitarimas).

Auks¢iausioji administracijos vadovybé — TRSA direktorius.

DVS — Dokumenty valdymo sistema.

Interesantas (asmuo) — fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupé, juridinis asmuo, kitas subjektas,
neturintis juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis susirinkimas, nuolatinis pasitarimas), pateikes
praSyma ar skundg Savivaldybei.

Interesanto atstovas — asmuo, turintis teis¢ civiliniy jstatymy nustatyta tvarka atstovauti
interesantui.

Interesanty aptarnavimas — veikla, apimanti interesanty aptarnavima jiems atvykus j
Savivaldybg, aptarnavimg telefonu, pradymy ir skundy, gauty tiesiai i§ interesanty ar atsiysty pastu,
iskaitant ir elektroninj biidg (kurjeriy pastu, faksu, elektroniniu pastu ar kitomis elektroninémis
priemonémis) nagrinéjima, priimty sprendimy jforminima ir perdavima interesantams.

ISO standartas — (Siame dokumente) kokybés vadybos sistemos standartas LST EN ISO
9001:2008 (ISO 9000 — 2005) ,,Kokybés vadybos sistemos. Reikalavimai®,

Kokybés politika (vieSojo administravimo kokybés politika) — Savivaldybés vadovybés
oficialiai pareiksti (deklaruoti) visa apimantys su kokybe susieti bendrieji siekiai ir veiklos kryptys.

Kokybés tikslas — su kokybe susijes siekis arba ketinimas, kuris yra paprastai susijes su kokybes
politika,

Kokybés vadyba — koordinuoti veiksmai, skirti kryptingai valdyti su kokybe susijusig
organizacijos veikla.

Kokybés vadybos sistema (KVS) — kokybés politikos ir tiksly nustatymo bei ty tiksly
pasiekimo sistema (t.y. priemoniy visuma), skirta kryptingai valdyti su kokybe susijusig organizacijos

veikla.



Kokybés vadybos sistemos auditas — sistemingas, nepriklausomas, dokumentais jformintas
procesas, reikalingas audito jrodymams surinkti ir juos jvertinti, kad bty nustatytas audito kriterijy
atitikties laipsnis.

Kokybés vadovas — Traky rajono savivaldybés administracijos kokybés vadybos sistemos
kokybés vadovas (3is dokumentas).

Koregavimo veiksmas (koregavimas) — veiksmas, atlickamas siekiant pasalinti nustatyta
neatitiktj.

Korekeinis veiksmas — veiksmas, kuris atliekamas siekiant paSalinti nustatytos neatitikties ar
kitos nepageidaujamos situacijos priezastj.

Neatitiktis — nustatyty reikalavimy , tai yra teisés aktais nustatytos tvarkos, procediiry
nevykdymas arba netinkamas vykdymas.

Paslauga (administraciné paslauga) — §iame dokumente vartojama kaip Savivaldybeés teikiama
administraciné paslauga.

Paslaugos specifikacija — konkretios (unikalios) administracinés paslaugos teikimg, atlikima,
valdyma, interesanto informavima aprasanéiy bei reglamentuojanéiy dokumenty visuma.

Paslaugos vadovas — Savivaldybés padalinio vadovas, kuriam nustatyta tvarka yra priskirta
atsakomybé uZ konkreCios administracinés paslaugos valdyma bei priezidra, taip pat uz i8kelty
kokybés tiksly, susijusiy su valdoma paslauga, pasiekima.

Savivaldybé — Traky rajono savivaldybe.

Savivaldybés teisés aktas — Traky rajono savivaldybés institucijy, turindiy atitinkamus
igaliojimus, iSleistas nustatytos formos teisés aktas. Savivaldybés teisés aktai yra: Savivaldybés
tarybos sprendimas, Savival'dybés mero potvarkis, Savivaldybés administracijos direktoriaus
Isakymas, Savivaldybeés struktirinio ar struktiirinio teritorinio padalinio (seni@inijos) vadovo (senitino)
jsakymas.

Vertinamoji analizé — veikla, atlickama analizuojamo dalyko tinkamumui, adekvatumui ir
rezultatyvumui nustatyti, siekiant uZsibrézty tiksly.

Vertinamoji vadovybés analizé — TRSA kokybés vadybos sistemos vertinamoji analize.

Vidaus auditas — Kokybés vadybos sistemos vidaus auditas.

Vidaus audito vadovas - Savivaldybés administracijos darbuotojas, Savivaldybés teisés akty
nustatyta tvarka turintis jgaliojimus atlikti kokybés vadybos sistemos vidaus auditg Savivaldybés

administracijos padaliniuose.



Vidaus audito grupé — TRSA kokybés auditoriai ir kviestieji Savivaldybés darbuotojai ar
auditoriai-konsultantai, kuriems TRSA teisés akty nustatyta tvarka suteikiami jgaliojimai atlikti
kokybes vadybos sistemos vidaus auditg Savivaldybés administracijos padaliniuose.

TRSA - Traky rajono savivaldybés administracija.

Programy vykdytojai — TRSA struktiirinis padalinys, struktiirinis — teritorinis padalinys,
vyriausiasis specialistas, nejeinantis j skyriy sudetj, Traky rajono savivaldybei pavaldZios biudZetinés
Istaigos, vieSosios jstaigos, kuriy vienas i§ steigéjy yra Traky rajono savivaldybé, atsakingos uZ tam
tikros programos konkre¢iy priemoniy planavima ir jgyvendinima.

Programy koordinatoriai — TRSA direktoriaus jsakymu paskirtas TRSA darbuotojai, atsakingi

uZ tam tikros strateginio veiklos plano rengimo ir jgyvendinimo koordinavima.

Jei Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatos nesutampa su standarto LST EN ISO 9001:2008
reikalavimais (arba net jiems prieStarauja), Savivaldybé turi vadovautis auk$tesne juriding galig
turinCiais teises aktais. Pasikeitus Siems teises aktams, atitinkamai turi biti kei¢iama ir Savivaldybes
veikla. Kai standarto reikalavimai nesutampa su Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatomis,
ypatingais atvejais gali biiti daromos tik nedidelés, neesminés i§imtys, neturindios jtakos Savivaldybes

veiklai (pvz., dokumento lapy numeravimas).

IV. KOKYBES VADYBOS SISTEMA
4.1. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Siekiant tinkamai uztikrinti Traky rajono savivaldybés administracijos vykdomas funkcijas,
organizacijoje yra sukurta, dokumentais jforminta, jgyvendinta ir priZiirima kokybés vadybos sistema
(KVS), jos rezultatyvumas nuolat gerinamas. Tam yra identifikuoti Traky rajono savivaldybés
administracijoje vykstantys procesai. Siy procesy sekos ir sgveikos grafiné iSraiska pateikta Sio
Kokybes vadovo 1 priede.

Kokybés vadybos sistema Traky rajono savivaldybés administracijoje taikoma:

e Vadovaujantis standartu LST EN ISO 9001:2008 ,Kokybés vadybos sistemos.
Reikalavimai®,

e Valdant pagrindinj Savivaldybés veiklos produkta — administracing paslaugg (KV_05).
Savivaldybé materialios produkcijos negamina, daZniausiai administracinés paslaugos suteikimo

rezultatas yra interesantui iSduotas dokumentas.



e Teikiant administracines paslaugas (KV_05). Jy skai¢ius i§ anksto neplanuojamas.
Savivaldybe teikia administracines paslaugas interesantams, kuriy poreikiai i§ anksto neZinomi, todel
néra ir negali biiti i§ anksto planuojami. Savivaldybé administracing paslaugg teikia nepriklausomai
nuo to, ar daznai §i paslaﬁga interesantui buvo suteikta, i§skyrus kartotiniy skundy nagrinéjima, todél
Savivaldybés darbuotojams administraciniy paslaugy teikimo uZduotys néra planuojamos
(neplanuojamas administraciniy paslaugy skaiéius).

Pagrindinis Savivaldybés uzdavinys teikiant administracines paslaugas yra jy kokybeé ir teikimo
tobulinimas (gerinimas). Kity reikalavimy produktui, tai yra, administracinéms paslaugoms,
nekeliama.

Naujy administraciniy paslaugy, neatitinkan¢iy Lietuvos Respublikos teises akty reikalavimy,
Savivaldybé neplanuoja ir neteikia. Naujos administracinés paslaugos kuriamos tik tobulinant esamas
paslaugas. Naujos administracinés paslaugos paprastai kuriamos dviem atvejais: kai tai atlikti
ipareigoja teisés aktai ir kai gerinant veiklg pertvarkomas esamos administracinés paslaugos.

Prekiy ir paslaugy pirkimas Savivaldybé¢je vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatymo pakeitimo jstatymu. Todél perkamo produkto patikra gali bati taikoma tik
taip, kaip yra reglamentuota §iuo jstatymu ir pojstatyminiais aktais.

Kokybes vadybos sistema pagal standarto LST EN ISO 9001:2008 reikalavimus taikoma
Savivaldybés institucijai ir jos struktOriniams bei struktiriniams teritoriniams padaliniams
(seniinijoms) pagal Savivaldybés tarybos sprendimu patvirtintg Savivaldybés struktirg. Kokybés
vadybos sistema yra taikoma visoms TRSA teikiamoms paslaugoms, kuriy sagraSas pateikiamas KV

priede Nr. 5 (KV_05).

Savivaldybés institucijai ir padaliniams, kurie nejeina j Savivaldybés administracijos struktiira
(Tarybai, mero institucijai ir kontrolés ir audito tarnybai) kokybés vadybos sistema pagal standarto
LST EN ISO 9001:2008 reikalavimus taikoma i§ dalies, t.y., tik tai jy veiklos daliai, kuri yra susijusi

su Savivaldybés administracijos veiklos kokybe.

4.2, DOKUMENTU REIKALAVIMAI

Traky rajono savivaldybés administracijos dokumentai yra rengiami vadovybés nurodymu arba
atskiro darbuotojo iniciatyva. Siekiant sistemingai valdyti dokumentus vadovautis ISO 9001:2008
standarto reikalavimais dokumenty ir duomeny jra$y valdymui, yra parengtas ir jgyvendinamas Traky
rajono savivaldybés “Dokumenty ir duomeny jrafy valdymo” procediira, patvirtinta Traky rajono

savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. geguzés 14 d. jsakymu Nr. P2-553. Vadovaujantis



$iuo tvarkos apra$u, dokumentai yra rengiami, tikrinami, derinami, tvirtinami, koreguojami, keiciami,
identifikuojami, paskirstomi ir saugomi. Organizacijoje dokumentai valdomi naudojantis DVS
,Doclogix“. Darbui su elektronine dokumenty valdymo sistema yra parengtos vartotojo instrukcijos.

Tam, kad biity jrodyta organizacijos veiklai taikomy reikalavimy atitiktis ir uZtikrintas KVS
rezultatyvus veikimas, Traky rajono savivaldybés administracijoje rengiamas TRSA dokumenty
registry sarasas, atliekamas jrady identifikavimas, kaupimas, radimas, saugojimas ir naikinimas.

Organizacijos dokumenty sisteminimo tvarka, procediiry formos, registrai, archyvavimo tvarka,
saugojimo laikas, vieta, atsakingas asmuo, nurodomi KVS procediry registre (PR_03_FR04). Uz
dokumenty sisteminimo organizavimg atsakingas KVS darbo grupes narys.

KVS dokumenty egzemplioriai saugojami skaitmeningje ir popierin¢je laikmenoje, nurodytoje
KVS procediiry registre. Popierinéje laikmenoje saugomi tik pasirasyti KVS dokumenty lapai ir kai
kurios popierinés formos.

Visiems darbuotojams prieinami jiems reikalingi KVS dokumentai. Kiekvienas darbuotojas
atsako uz tai, kad savo veikloje naudoja tik galiojan¢ius dokumentus.

Darbuotojai informuojami apie naujus dokumentus ir/ar senyjy pakeitimus.

Be radytinio direktoriaus nurodymo ar leidimo né viena KVS dokumenty kopija ar egzempliorius
negali biiti platinami uz Traky rajono savivaldybés riby.

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 puslapiuose www.lrs.lt, www.am.It, www.vdi.lt ir kt., informacija apie galimus
standarto leidiniy pasikeitimus stebima www.lsd.lt. Paslaugy teikima reglamentuojantys reikalavimai
skelbiami interneto svetainéje. Darbuotojai yra informuojami ZodZiu apie klienty, teisiniy reikalavimy
pasikeitimus.

Traky rajono savivaldybés administracijoje yra iSskiriami trys sutarCiy tipai: sutartys,
pasiraomos vykdant viefuosius pirkimus, nematerialinés sutartys ir bendradarbiavimo sutartys. UZ
sutaréiy rengimg atsakingas skyrius, kuris inicijuoja. Visada sutartys yra derinamos su Juridinio ir
personalo administravimo skyriumi, kuris atsakingas taip pat uZ sutar¢iy registravimg atitinkamame
sutardiy registre. Sutartis pasirafo Administracijos direktorius. Uz sutar¢iy vykdyma atsakinga Traky
rajono savivaldybés administracija.

Pagrindiniai pasenusiy dokumenty egzemplioriai saugomi atskirose bylose kaip informacing
medziaga, suteikianti galimybe matyti dokumenty vystymasi. Duomenys apie dokumenty pakeitimus

saugomi jstatymy ir kity teisés norminiy akty nustatytais reikalavimais.



KVS dokumentai

KVS dokumentai skirstomi j keturis lygius:

Lygiai ApraSymas Atsakomybé

Kokybes politika, kokybes tikslai ir kokybés vadovas.
Kokybeés vadovas aprao kokybés politika, kokybes
vadybos sistemg bei pateikia nuorodas j galiojangias
procediiras.

Procediiros apraSo: ka daryti, kada daryti, kas daro,
kaip daro. Pateikiamos nuorodos j formas.

I lygis

II lygis

Formos —  dokumentai, reikalingi procediiry VAK

Ml lygis | . kdymui urtikeini

[ralai (duomeny jrasai) — uZpildytos formos, Kkiti
dokumentai, reikalingi organizacijai  uZtikrinant
efektyvy procesy planavimg, vykdyma ir kontrole
(standartai, sutartys, metodikos, klienty ir tiekejy
pateikiama  dokumentacija, korespondencija ir
organizacijos veiklos ataskaitos).

IV lygis

Pirmyjy tijy lygiy dokumentai aprafo KVS, IV lygio dokumentai (jrasai) sukuriami

igyvendinant, priZitirint ir analizuojant kokybés vadybos sistema.

KVS dokumenty Zyméjimas (identifikacija)

Kokybés vadybos sistemos dokumenty Zymenys (kokybes vadovas, procediiros, formos, formy
priedai ir darbo instrukcijos) Zymimi pagal Zemiau i$déstyta sistemg. Dokumenty (i§skyrus kokybes
vadovo) Zyméjimas pagrjstas dokumenty priskyrimu dokumenty lygiui ir apraSomy procesy daliai.

Dokumento lygio Zymuo:

e KV - kokybés vadovas — aprado vadybos sistemg pagal paskelbta kokybés vadybos
politika, tikslus ir naudojamus standartus;

e PR - procédﬁros — apraSo veiksmus, atlieckamus realizuojant procesus, reikalingus
1gyvendinant vadybos sistemos elementus;

e XX - formos — dokumentai, reikalingi procediiroms jgyvendinti. Naudojamas formos
pavadinimo pirmuyjy raidziy trumpinys.

e LX - leidimy Zyméjimas — parodo KVS atnaujinimo versija.

Dokumenty zZyméjimas:



KVS dokumentai, skirtingai nuo kity vadybos sistemos dokumenty, nepriskiriami kokiai nors proceso
daliai. KVS yra bendras VS apraSymas. KVS dokumenty Zymenj sudaro dokumento trumpinys KV.

Procediiry Zymejimas (identifikavimas):

PR - 00

" Procediiros eilés numeris. Eilés numeriai suteikiami tokia
.
tvarka, kad procediira eity eilés numerio didéjimo tvarka.

. Dokumento lygmens Zymuo, pvz.:02

Formy numeravimas (identifikavimas):

PR - 00 - XX 00. Pavadinimas. LX

\—aLeidimo Zymeéjimo numeris.

Formos pilnas pavadinimas.

P Formos eilés numeris.

¥ Formos lygmens Zymuo, Zymimas FR.

» Zymuo procediiros, su kuria i forma pirma karta patvirtinta.
Esan

t esminiams pakeitimams (pvz.: pakeitus KV skyriy, procediirg ir pan.) yra leidZiamas naujas KVS
leidimas, kitais atvejais (pvz.: jterpiamas naujas sakinys, papildoma forma ir pan.) — pakeitimai
zymimi keitimy ir perZilros registravimo lape (PR_03 FRO03). TRSA direktorius pakeitimus
tvirtina jsakymu tik i8leidus naujg KVS dokumentacijos leidima.

Kokybés vadovo priedy Zyméjimas (identifikavimas):

KV 0X
|

' Priedo numeris

> Kokybés vadovas

Dokumento pagrindinio egzemplioriaus paskutiniame lape pateikiami duomenys apie

dokumento patvirtinima.

KVS duomeny jrasy valdymas

Nurodymai del duomeny jrasy sukiirimo, pildant formas, saugumo bei disponavimo pateikiami

procedirose, apraSanciose procesus, su kuriais Sie duomeny jrasai yra susije.



Duomeny jraSai — organizacijos KVS dokumentai, kuriuose nurodyta, kokius duomeny jrasus
reikia atlikti, kad jais bity galima jrodyti nustatyty reikalavimy atitiktj, atliktus darbus, pasiektus
rezultatus ir patikrinti KVS veikimo rezultatyvuma.

Ira8y saugojimo laikas nustatomas vadovaujantis galiojandiais teisés aktais. MaZiausias
saugojimo laikas 3 metai, didZiausias 10 mety. Duomeny plano atnaujinamas vyksta kasmet, seni
jraSai saugomos vienerius metus, o po to sunaikinami.

KVS dokumenty registre (PR_03_FR04) nurodyta informacija, kuriose laikmenose yra saugoma
informacija bei dokumentacija.

Dokumenty jraSai derinami su Administracijos direktoriumi. Uz KVS duomeny jrady valdyma

atsakingas Administracijos direktorius.

V. VADOVYBES ATSAKOMYBE
5.1. VADOVYBES JSIPAREIGOJIMAI

Traky rajono savivaldybés administracijos auki¢iausiaja vadovybe sudaro:
e Administracijos direktorius.

TRSA vadovybe yra atsakinga uz savivaldos teisés akty reikalavimy jgyvendinima, turi viesojo
administravimo teises bei paréigas ir yra jsipareigojusi uZtikrinti organizacijoje veikiangios kokybés
vadybos sistemos vientisuma bei nuolatinj jos rezultatyvumo gerinima:

° UZtikrindama, kad organizacijos darbuotojai buty laiku informuoti apie fiziniy ir
juridiniy asmeny, teisés akty, norminius ir kitus reikalavimus bei jy pasikeitimus.

e Nustatydama kokybeés politikg bei kokybés tikslus.

e Atlikdama vadovybing vertinamgjg analizg.

e Uztikrindama organizacijos darbuotojy apriipinima istekliais.

5.2. ORIENTAVIMASIS ] KLIENTUS IR SUINTERESUOTASIAS SALIS

Traky rajono savivaldybés administracijos vadovybé nuolat ripinasi savo savivaldybés pilie¢iy
poreikiais, analizuoja interesanty bei kity tikio subjekty, esanéiy Traky rajono savivaldybés teritorijoje,
lukesCius. PeriodiS8kai organizuoja gyventojy apklausas, seka atsiliepimus interneto svetainéje, nuolat
prilma bei nagringja interesanty praSymus ir skundus, vykdo projektus, skatinandius abipuse

komunikacijg.
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Siekdama gerinti ry$ius su visuomene, uztikrinti teisingos informacijos apie veiklos vykdyma
pateikimg laiku, stiprinti miesto gyventojy pasitikéjimg Traky rajono savivaldybés administracija,
skatinti visuomene dalyvauti priimant rajonui svarbius sprendimus (forumai, diskusijos, apklausos).

Ineresanty pra§ymy ir skundy nagrinéjimas ir aptarnavimas yra vykdomas vadovaujantis 2010
m. geguzés 14 d. Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. P2-341
»Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Traky rajono savivaldybés administracijoje
taisyklés®, 2013 m. rugpjudio 21 d. Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu
Nr. P2-897 ,Dél asmeny p;‘aéqu nagringjimo ir jy aptarnavimo Traky rajono savivaldybés
administracijoje taisykliy dalinio papildymo® bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtinty Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy

nuostatomis.

5.3. KOKYBES POLITIKA

Traky rajono savivaldybés administracijos vadovybé savo siekius ir likescius, susijusius su
vie$yjy administraciniy paslaugy teikimu, pateiké Traky rajono savivaldybés administracijos
kokybés politikoje, patvirtintoje Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2015 m.
lapkri¢io 19 d. Kokybés politika yra skelbiama Traky rajono savivaldybés administracijos interneto
svetainéje www.trakailt. Traky rajono savivaldybés administracijos kokybés politikos perzitira

atlickama 1 kartg per metus, vadovybinés vertinamosios analizés metu.

5.4. PLANAVIMAS

Jgyvendinant TRSA kokybés politikoje pateiktus siekius, TRSA yra nustatomi kokybeés tikslai ir
uzdaviniai (PR 01 FRO1). Dalis / visi tikslai ir uZdaviniai gali buti perkeliami j Traky rajono
savivaldybés strateginius veiklos planus.

Strateginis veiklos planas (trimetis) yra parengtas vadovaujantis Traky rajono
savivaldybés tarybos 2012 m. lapkri¢io 29 d. Nr. S1-282 priimtu sprendimu ,,Dél Traky rajono
savivaldybés dél planavimo tvarkos apraSo naujos redakcijos patvirtinimo®. Traky rajono savivaldybes
2015-2017 mety strateginis veiklos planas patvirtintas 2015-02-12 tarybos sprendimu Nr. S1-2.
Strateginio veiklos plano veiklos kryptys, tolimesni veiksmai nustatomi pagal pra¢jusio laikotarpio
strateginio plétros plano veiklos rezultatus bei strateginio plétros plano numatomus veiksmus
ateinanéiam laikotarpiui (strateginiame plétros plane formuojamos Traky rajono savivaldybés veiklos

vizija, prioritetai, tikslai ateinan¢iam periodui).
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Traky rajono savivaldybes administracijos direktoriaus 2015-03-13 jsakymu Nr. P2-275
patvirtino Traky rajono savivaldybés administracijos 2015 m. veiklos plang, kuriame kiekvienam
administracijos skyriui yra nustatyti tikslai, neapsiribojant bendraisiais tikslais. Dalis $io plano tiksly
atsispindi TRSA 2015 m. kokybeés tiksluose ir uzdaviniuose (PR 01 FRO1).

Nustatydama ilgalaikius ir trumpalaikius Traky rajono savivaldybes tikslus, vadovybé
atsizvelgia | interesanty poreikius, vadovybinés vertinamosios analizés rezultatus, interesanty poreikiy
patenkinimo lygj, bendradarbiavimo su kitomis savivaldybémis analizeés rezultatus, sitilomas gerinimo
galimybes, reikiamus isteklius tikslams pasiekti.

Uz strateginio veiklos plano rengimg ir jgyvendinimg atsakingas TRSA direktorius. Strateginio
veiklos plano rengimo procese dalyvauja programy vykdytojai bei programy koordinatoriai. Programy
vykdytojai dalyvauja strateginio planavimo procese pagal kompetencija, teikiant informacijg ir
atliekant pavestas uzduotis. Programy vykdytojai visg informacijg apie veiklg ir programas teikia
programy koordinatoriams.

Programy koordinatoriai atsakingi uZ atitinkamos strateginio veiklos plano programos rengimg ir
igyvendinimo koordinavima. Rengiami programy projektai turi bati suderinti su Ekonominés analizeés,
finansy ir biudZeto bei Strateginio planavimo, investicijy ir Gikio plétros skyriais. Ekonominés analizés,
finansy ir biudZeto skyrius kartu Strateginio planavimo, investicijy ir @ikio plétros skyriumi parengia
maksimaliy asignavimy sritims / funkcijoms / programoms prognozuojamo plano rengimo bendryjy
principy projekta, kuris pirmiausiai svarstomas strateginio planavimo grupéje, aprobuojamas
strateginio planavimo komisijoje ir teikiamas svarstyti Traky rajono savivaldybés tarybai. Esant
finansiniy rodikliy pasikeitimams, programy koordinatoriai arba Strateginio planavimo ir investicijy
skyrius tikslina programoms skirtas finansines léas.

Pagrindinis strateginio veiklos plano rengimo ir prieziGros koordinatorius yra Strateginio
planavimo, investicijy ir Ukio plétros skyrius. Strateginio veiklos plano tvirtinimas vyksta keliais
etapais:

° Strateginio veiklos plano programy projektai, kuriuos parengia programy
koordinatoriai, pirmiausiai svarstomi strateginio planavimo grupéje.

o Strateginio planavimo grupei, patvirtinus programy projektus, parengiamas
strateginio veiklos plano projektas, kuris pateikiamas svarstyti strateginio planavimo komisijai.

o Strateginio planavimo komisijai pritarus strateginio veiklos plano projektui, jis
teikiamas svarstyti Traky rajono savivaldybés tarybai.

Esminiai strateginio veiklos plano pakeitimai svarstomi strateginio planavimo grupéje,

aprobuojami strateginio planavimo komisijoje ir tvirtinami Traky rajono savivaldybeés taryboje.
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Strateginio veiklos plano jgyvendinimas yra analizuojamas ne re¢iau nei vieng kartg per metus
pagal numatytus vertinimo kriterijus. Programy vykdytojai, biudzetiniy mety pabaigoje, strateginio
veiklos plano koordinatoriams pateikia vykdomy priemoniy jgyvendinimo ataskaitas, suderintas su
Ekonominés analizés, finansy ir biudZeto skyriumi ir/ar Apskaitos skyriumi. Pagal pateiktas ataskaitas,
programy koordinatoriai parengia strateginio veiklos plano jgyvendinimo ataskaitas, kurias
apibendrina Strateginio planavimo, investicijy ir Tikio plétros skyrius. Parengta bendra strateginio
veiklos plano jgyvendinimo ataskaita svarstoma strateginio planavimo komisijoje. Strateginio
planavimo komisija pateikia i§vadas ir pasitilymus dél tolimesnio strateginio veiklos plano programy
vykdymo. Strateginio planavimo komisijos i$vados ir pasitlymai pateikiami TRSA direktoriui ir
programy koordinatoriams, kurie ateinanciy laikotarpiu privalo atsizvelgti | jas.

Kas ketvirt] yra analizuojami programy vykdytojy biudZeto léSy panaudojimas pagal jiems
priskirtas programas.

Strateginis veiklos planas ir jo jgyvendinimo ataskaitos yra skelbiamos vieSai Traky rajono

savivaldybés internetinéje svetainéje.

5.5. ATSAKOMYBE, IGALIOJIMAI IR RYSIAI

Traky rajono savivaldybes administracijos darbuotojy, atliekan¢iy vadovavimo, vykdymo,
kontrolés ir kitas galinias turéti jtakos paslaugy kokybei veiklas, atsakomybés, uZdaviniai ir funkcijos
yra apibréZtos §io Kokybés vadovo skyrivose, KVS dokumentuose (sgralas 1 priede).

Trumpalaikiai jgaliojimai ir kiti pavedimai darbuotojams gali biiti suteikiami ir Traky rajono
savivaldybés tarybos, mero, administracijos direktoriaus patvirtintais dokumentais (sprendimais,
potvarkiais, jsakymais ir kt.).

Darbuotojy pavaldumg ir funkecijy pasiskirstymg reglamentuoja Traky rajono savivaldybés
administracijos organizacine struktiira. Traky rajono savivaldybés administracijos struktiira tvirtinama
Savivaldybés tarybos sprendimais.

Siekdamas tinkamai jgyvendinti ir priZidréti kokybés vadybos sistemg bei uZtikrinti, kad
organizacijos darbuotojai suprasty ir vadovautysi jos reikalavimais, Traky rajono savivaldybés
administracijos direktorius jsakymu paskyré vadovybes atstovg kokybei (VAK).

VAK pagal savo funkcijas pavaldus TRSA direktoriui ir yra nepriklausomas nuo kity vadovy.

TRSA auk$¢iausioji vadovybe uZtikrina, kad Traky rajono savivaldybés administracijoje vykty
pasikeitimas informacija tarp padaliniy apie KVS bei jos rezultatyvuma.

Traky rajono savivaldybés administracijoje taikomi §ie informavimo badai:

e Meénesiniai administracijos direktoriaus ir struktiiriniy padaliniy vadovy pasitarimai.
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Padaliniy darbuotojy pasitarimai (informacija ir uzduotys perduodamos Zodziu).

Komisiju, darbo grupiy posedziai.

VAK inicijuojami posédZiai (posédZiai protokoluojami).

Informavimas elekironiniu pastu.

Informacijos perdavimas padeda gerinti organizacijos veiklos procesy kokybg, padeda jtraukti

darbuotojus j kokybés vadybos sistemos numatyty tiksly siekimo procesa.

5.6. VADOVYBES VERTINAMOJI ANALIZE

Auksciausioji administracijos vadovybé reguliariai, ne reciau kaip kartg per metus (rugséjo
meénesj) atlieka kokybes vadybos sistemos vadovybing vertinamajg analizg, kad buty uZtikrintas KVS
veiksmingumas ir rezultatyvumas. Vadovybinés vertinamosios analizés metu nustatomos gerinimo
galimybés, poreikis keisti kokybés vadybos sistemag, perziirima  Traky rajono savivaldybés kokybés
politika.

Vadovybing vertinamajg analiz¢ sudaro:

Gauta grjztamoji informacija (nusiskundimai) i§ interesanty.

Kokybés vadybos sistemos vidaus audity rezultatai.

Korekceiniy ir prevenciniy veiksmy biikle.

[Sorés audity aptarimas.

Informacija apie atliktus veiksmus, kurie buvo numatyti ankstesnés vadovybinés
vertinamosios analizés metu.

e [vairlis pokydiai, kurie gali turéti jtakos K'VS.

e TRSA KVS procesy ir administraciniy paslaugy atitikties duomenys.

e Sitlymai dél KVS rezultatyvumo gerinimo.

o [3tekliy paskirstymas ir biudZeto sudarymas.

e KVSirjos prbcesq rezultatyvumo gerinimas.

VAK yra atsakingas uZ vadovybinei vertinamajai analizei reikalingy duomeny surinkimg i3
strukttiriniy padaliniy atstovy, susirinkimo dienotvarkés sudaryma, dalyviy informavima.

VAK, sudarydamas dienotvarke, numato, kokia turi bati pateikiama medZiaga, suderina jg su
atsakingais darbuotojais, nurodo, ka, kada ir kokia forma jie turi pateikti, bei numato, kokie
administracijos darbuotojai kvietiami dalyvauti.

Vadovybinés vertinamosios analizés posédziai yra protokoluojami. Apie priimtus sprendimus

informuojami su protokolo sprendimy jgyvendinimu susij¢ darbuotojai. Vadovybinés vertinamosios
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analizés protokolai saugomi pas VAK. Su Vadovybinés vertinamosios analizés protokolu darbuotojai

susipazjsta elektroniniu biidu,

VI. ISTEKLIU VADYBA
6.1. APRUPINIMAS ISTEKLIAIS

TRSA savo veikloje naudoja tokius iteklius:

e  Zmogiskuosius. TRSA darbuotojai priimami j darbg uztimti valstybés tarnautojo pareigas
arba dirbti pagal darbo sutartj. Darbuotojai j pareigas priimami konkurso btdu.

o Finansinius. Traky rajono savivaldybés biudZetas sudaromas ir vykdomas
vadovaujantis Traky rajono savivaldybés tarybos 2011 m. gruodzio 29 d. Nr. S1-284 priimtu
sprendimu ,,Dél Traky rajono savivaldybés biudZeto sudarymo ir vykdymo taisykliy“, Traky rajono
savivaldybés tarybos reglamentu, patvirtintu 2009 m. gruodzio 29 d. Nr. S1-374 (su velesniais
pakeitimais) bei Lietuvos Respublikos patvirtintais teisés aktais. Kiekvienais metais TRSA planuojasi
tiek pajamas, tiek asignavim{ls. Pagrindines TRSA pajamas sudaro j Traky rajono savivaldybés
biudZeto saskaitg pervedami mokeséiai, kitos jmokos bei rinkliavos. Asignavimai yra skiriami
finansuoti asignavimy valdytojy veiklai.

o Infrastruktiirinius. TRSA kiekvienais metais planuojasi, kokius pirkimus vykdys
(PR_OG_FR(B), norédama uztikrinti veiklos testinumg, darbuotojy apriipinimg darbo priemonémis ir
panaSiai. Visi pirkimai yra vykdomi vieSyjy pirkimy pagalba pagal Traky rajono savivaldybeés
administracijos direktoriaus jsakymu 2015 m. vasario 20 d. Nr. P2-163 patvirtintas Traky rajono
savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy organizavimo taisykles bei Traky rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu 2015 m. vasario 20 d. Nr. P2-164 patvirtintas Traky rajono
savivaldybés administracijos supaprastinty viesyjy pirkimy taisykles. Taip pat, Lietuvos Respublikos
seimo 2005 m. gruodzio 22 d. patvirtintu Lietuvos Respublikos viedujy pirkimy jstatymu. Vykdant
pirkimus pirkimy iniciatoriai pildo pirkimo pazyma (PR_06_FRO02).

Sprendimus deél visy rosiy istekliy valdymo priima TRSA auks$€iausioji vadovybe, atsizvelgdama

i darbuotojy pasitilymus bei tesés akty reikalavimus.

6.2, PERSONALO VALDYMAS IR MOKYMAI

Valdant ZmogiSkuosius iSteklius yra uZztikrinama, kad darbus, kurie daro ar gali daryti poveikj

teikiamy paslaugy ir kitos veiklos kokybei, atlikty darbuotojai, turintys tam tikrg tinkamg kompetencija
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ir kvalifikacijg. Reikalavimai darbuotojy kompetencijai yra nurodyti Traky rajono savivaldybeés
administracijos direktoriaus patvirtintuose pareigybiy aprasymuose. Asmenys | valstybés tarnautojo
pareigas prilmami konkurso biidu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos seimo 2002 m. balandZio 23
d. Nr. IX-855 patvirtintu Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo pakeitimo jstatymu bei
Lietuvos Respublikos vyriausybés 2013 m. rugséjo 17 d. Nr. 854 patvirtintu nutarimu ,,Dél Lietuvos
Respublikos vyriausybés 2012 m. lapkri¢io 7 d. nutarimo Nr. 1344 D¢l pakaitinio valstybés
tarnautojo atrankos apraSo patvirtinimo“ pakeitimo®. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis,
darbg priimami Lietuvos Respublikos seimo 2002 m. birZelio 4 d. Nr. IX-926 patvirtinto Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka

Kiekvienais metais vyksta valstybés tarnautojy kvalifikacijos ir geb¢jimy atlikti pareigybés
apraS§yme nustatytas funkcijas ir jgyvendinti organizacijos strateginius tikslus vertinimas pagal
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymg bei Lietuvos Respublikos vyriausybés 2012 m.
gruodzio 12 d. Nr. 1514 nutarimu ,,Dél Lietuvos Respublikos vyriausybés 2002 m. BirZelio 17 d.
nutarimo Nr. 909 ,,D¢l valstybés tarnautojy kvalifikaciniy klasiy suteikimo ir valstybés tarnautojy
tarnybines veiklos vertinimo taisykliy bei valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimo kriterijy*
pakeitimo®. Pagal poreikj valstybés tarnautojams gali biti atliktas ir neeilinis kvalifikacijos ir
gebejimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir jgyvendinti organizacijos strateginius
tikslus vertinimas. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, néra numatytas kvalifikacijos ir
gebéjimy atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir jgyvendinti organizacijos strateginius
tikslus vertinimas.

Informacija apie darbuotojy issilavinimg bei kvalifikacijos tobulinimg yra saugoma asmens
bylose bei pateikiama Valstybés tarnautojy registre ,,Vataras“. UZ asmens byly tvarkymg yra
atsakingas Juridinio ir personalo administravimo skyriaus vyr. specialistas, atsakingas uZ personala.

Valstybes tarnautojus mokyti gali Vidaus reikaly ministro nustatyta tvarka patvirtintos
valstybes tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo jstaigos arba Vidaus reikaly ministro nustatyta tvarka
patvirtinti fiziniai asmenys. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
mokymus organizuoja Juridinio ir personalo administravimo skyrius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Seimo 1999 m. liepos 8 d. Nr. VIII-1316 patvirtintu Valstybés tarnybos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vyriausybés 2012 m. gruodZio 28 d. Nr. 1575 patvirtintu nutarimu ,,Dél
valstybes tarnautojy mokymo organizavimo tvarkos apra$o patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. rugpjicio 4 d. Nr. 780 patvirtintu nutarimu ,,Dél valstybés tarnautojy siuntimo
tobulinti kvalifikacijg kitose valstybés ar savivaldybiy institucijose ar jstaigose, tarptautinése

institucijose ar uZsienio valstybiy institucijose bei ju mokymosi i$laidy apmokéjimo taisykliy
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patvirtinimo®, su TRSA direktoriumi suderintu einamyjy mety valstybés tarnautojy mokymy planu,
kurj rengia Juridinio ir personalo administravimo skyrius. Valstybés tarnautojy mokymy planas yra
sudaromas atsizvelgiant ir | valstybés tarnautojy kvalifikacijos ir gebéjimy atlikti pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas ir jgyvendinti organizacijos strateginius tikslus vertinime i3reik$tus
pageidavimus d¢l mokymy. Mety eigoje valstybés tarnautojy mokymy planas gali biiti koreguojamas,
tadiau mokymams skiriama i§laidy suma negali virSyti suderintos su TRSA direktoriumi. TRSA
darbuotojas mety eigoje gali iSreik§ti pageidavimus dél tam tikry mokymy. Tokiu atveju darbuotojas
mokymus suderina su skyriauslvedéju, o pastarasis su TRSA direktoriumi.

TRSA darbuotojas, pabaiges mokymus, privalo uZpildyti Valstybés tarnautojy registre
,» Vataras® informacijg apie mokymus per 3 dienas.

Po mokymy per ménesj TRSA darbuotojas privalo uZpildyti ir pateikti mokymy vertinimo
anketg Juridinio ir personalo administravimo skyriaus specialistui, atsakingam uz valstybés
tarnautojy mokymy plano parengima.

Pasibaigus metams, Juridinio ir personalo administravimo skyriaus specialistas, atsakingas uz
valstybés tarnautojy mokymy plano rengimg, parengia valstybés tarnautojy mokymy plano

igyvendinimo ataskaitg ir suderina ja su TRSA direktoriumi.

6.3. INFRASTRUKTURA

Pagrindiniai TRSA struktiriniai padaliniai, iSskyrus kai kuriuos padalinius ir struktirinius
teritorinius padalinius (senitinijas) yra jsikiire¢ Traky rajono savivaldybés administraciniame pastate
Vytauto g. 33, Trakuose.

Padaliniy, kuriy buveinés vieta yra ne Traky rajono savivaldybés administracijos
administraciniame pastate, vidaus ir iorés susiraSingjimo dokumentuose nurodoma tikroji buveines
vieta.

Elektros energijg TRSA perka pagal sudaryta elektros energijos tiekimo sutartj su elektros
tiekéju. Patalpos S$ildomos centralizuotu S$ildymu. Vandens poreikiui naudojamas miesto
vandentiekis. Veiklos metu susidariusios atliekos yra i§vezamos pagal sudarytas sutartis. TRSA yra
sudariusi ilgalaikes sutartis su ry8iy tiekéjais. UZ patalpy valyma yra atsakingi Ukio tarnybos
darbuotojos — valytojos. Atsakomybés uZ pastaty ir darbo vietos prieZilirg yra nurodytos Traky rajono
savivaldybés administracijos Vidaus darbo tvarkos taisyklése, patvirtintose Traky rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus 2010 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. P2-116.

TRSA naudojami energetiniai iStekliai — degalai lengviesiems automobiliams. TRSA

autotransportg sudaro lengvieji automobiliai, skirti darbuotojy tarnybinems reikméms. Uz tarnybiniy
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automobiliy priezitirg atsakinga Ukio tarnyba. Traky rajono savivaldybés darbuotojai, kurie naudojasi
tarnybiniu automobiliu be vairuotojo, privalo pildyti I8vyky registravimo Zurnalg, kuris randasi Ukio
tarnybos vedéjo kabinete. Naudojantis tarnybiniu automobiliu Naudojimasis tarnybiniu automobiliu
reglamentuotas TRSA direktoriaus 2013 m. spalio 18 d. Nr.P2-1115 jsakymu ,,Dél tarnybiniy
lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir naudojimo Traky rajono savivaldybés administracijoje
tvarkos aprasu®,

TRSA darbuotojai paslaugas teikia naudodamiesi informacinemis technologijomis. Darbuotojai
apripinti reikiama kompiuterine technika, operacinémis sistemomis ir programomis, turi naudotis

pagal atskiras veiklos sritis specializuotais Lietuvos Respublikos registrais.

1. Uz naudojima informaciniy technologijy, informaciniy sistemy, komunikaciniy sistemy
bei interneto svetainés priezilirg atsakingas Dokumenty valdymo skyrius. Internetinés svetainé
tvarkoma remiantis TRSA direktoriaus patvirtintu 2013 m. spalio 9 d. jsakymu Nr. P2-1078 ,,Dél
Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2013 m. geguZés 8 d. jsakymo Nr. P2-450
,Deél Traky rajono savivaldybés interneto svetainés www.trakai.lt administravimo tvarkos apraSo®
dalinio pakeitimo® ir 2014 m. lapkri¢io 11 d. jsakymu Nr. P2-1403 patvirtinta Traky rajono

savivaldybés interneto svetainés www.trakai.lt administravimo tvarkos aprao priedo nauja redakcija.

Infrastruktiros (pastatai, darbo vieta, programiné ir techniné jranga, transportas, ry$iai ar
informacijos sistemos) pirkimai/atnaujinimai/remontai yra planuojami ir jtraukiami  atitinkamy mety

biudZeta. Infrastruktiiros  pirkimai/atnaujinimai /remontai yra vykdomi vieSyjy pirkimy pagalba.

6.4. DARBO APLINKA

Darbo aplinka — aplink darbuotojg esanti erdves dalis, kurioje gali veikti kenksmingai ir
pavojingi veiksniai. Traky rajono savivaldybés administracijos direktorius nustato ir valdo turimg
darbo aplinka, reikalingg atitikéiai produkto/paslaugos reikalavimams pasiekti. UZ darbo aplinkos
prieziiirg atsakinga Ukio tarnyba.

Darbo aplinka valdoma pagal Lietuvos Respublikos seimo 2003 m. liepos 1d. Nr. IX-1672
patvirtintg Lietuvos Respublikos saugos ir sveikatos jstatymu (su vélesniais pakeitimais).

e Darbuotojai apripinti darbo vietomis ir tinkama aplinka, kuri yra saugi, patogi,
nekenksminga sveikatai. -TRSA, esan¢ios darbo vietos yra patogios, sudarytos taip, kad darbuotojai
maziau pavargty, biity saugoma darbuotojy sveikata.

e Darbo vietos jrengtos, kad dirbantys darbuotojai buity apsaugoti nuo galimy traumy, juy
darbo aplinkoje nebuity sveikatai kenksmingy ar pavojingy rizikos veiksniy.
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e Organizacijoje naudojamos techniskai tvarkingos darbo priemonés.

e  Darbo priemoniy valdymo jtaisai atitinka ergonominius reikalavimus. Darbo priemoniy
keliamas triuk§mas, vibracija ar kita darbo aplinkos tar$a nevirSija higienos normose nustatyty ribiniy
dydziu.

e TRSA turi pasirengusi evakavimo planus. Su evakavimo planais darbuotojai
supazindinami.

o Darbuotojams uztikrinamas pirmosios medicinos pagalbos suteikimas darbo vietose.

o Darbo vietoje esanéiy jrenginiy skleidziama $iluma nesukelia darbuotojui nemaloniy
pojudiy.

e Naudojamy .komf;iuterio ekranai yra ryskis ir aiskios formos, reikiamy dydZiy. Vaizdas
ekrane yra stabilus, nemirga, jo veikimas be trukdZiy. Darbuotojas ekrang gali lengvai pasukti ir
pakreipti. Naudojant klaviatiira, darbuotojas jg pastato | tokia padétj, kad nevarginty ranky ar
plastaky.

e Darbo stalo pavir§ius yra pakankamai didelis, mazai atspindintis, leidZiantis patogiai
iddestyti kompiuterj, klaviatiirg, dokumentus ir kitas reikalingas darbo priemones.

o Darbuotojai, dirbantys prie kompiuterio, gali periodiskai daryti pertraukas. Dirbant 8
| valandas per darbo dieng, reglamentuotos iki 5 minuciy trukmes pertraukos, nustatomos po vienos
| valandos nuo darbo su video terminalu pradZios.

e Darbo kédés yra stabilios, nevarzan¢ios judesiy.

o Patalpy ap$vietimas sudarytas, atsizvelgus | darbo pobudj, darbuotojy regéjimo
ypatumus.

e Darbo vietos jrengtos, atsizvelgiant | darbo vietos jrenginiy keliamg triuksma,

[ stengiamasi, kad jis neblaskyty démesio ir netrukdyty susikalbéti darbuotojams.

Patalpose natiiralus ir dirbtinis apSvietimas atitinkantis higienos normos reikalavimus.

Darbuotoja veikianti vibracija atitinka nustatytus reikalavimus.

Darbo aplinkos $iluminé aplinka atitinka galiojan¢iy normy reikalavimus.

o Patalpos $ildymas, védinimas ir oro kondicionavimas jrengtas pagal galiojanCiy normy

reikalavimus.

e Patalpy oro kokybeé atitinka higienos reikalavimus.

e TRSA vadovybé uztikrina, kad darbo aplinka atitinka gaisrinés saugos Zenkly
naudojimo jmonése, istéigose ir organizacijose nuostatus, objekto atitikties prieSgaisrine sauga

| reglamentuojandius teisés aktus, darbovieiy jrengimo bendrgsias nuostatas, saugos ir sveikatos
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apsaugos zenkly naudojimo darbovietése nuostatas, papildomy ir specialiyjy pertrauky, jskaitomy j
darbo laiku, nustatymo tvarka, ap$viestos ribinés vertés ir bendryjy matavimo reikalavimus,
Siluminio komforto ir pakankamos §iluminés aplinkos darbo patalpose, parametry norminiy ver€iy ir
matavimy reikalavimus, triuk8mo ribinius dydZius gyvenamuosiuose ir visuomeninés paskirties
pastatuose bei jy aplinkoje, darbg su video terminalais, saugos ir sveikatos reikalavimus, parametry
normuojamy verdiy ir matavimo reikalavimus, darbuotojy apripinima asmeninémis apsaugos
priemonémis nuostatus, darbo jrenginiy naudojimo bendrasias nuostatas, elektros jrenginiy bandymy

normas.

VII. VEIKLOS VALDYMAS
7.1. VEIKLOS PLANAVIMAS
Kokybés tikslai ir produktui keliami reikalavimai

Traky rajono savivaldybés administracijos kiekvienas struktfirinis padalinys, teikiantis
administracines paslaugas, yra atsakingas uZ tam tikro produkto kokybiSkg suteikima. Kiekvienam
skyriui kokybiniai tikslai atsispindi strateginiame veiklos plane bei kokybes tiksluose ir uzdaviniuose
(PR_01 FRO1). Abejuose dokumentuose kokybiniams tikslams yra nustatomi vertinimo kriterijai

(siektinos reik§mes), kurie padeda jvertinti, ar iSkelti kokybiniai tikslai pasiekti.
Procesai, dokumentai, specifiniai iStekliai reikalingi produkto realizavimui

Kokybisko produkto realizavimo utikrinimui TRSA:

0 Parengé ir patvirtino administraciniy paslaugy teikimo apraSymus, kuriuose
pateikiama visa informacija apie paslaugy teikimo tvarka, reikalingus dokumentus, terminus ir kitg
aktualig informacijg.

e Parengé atitinkamy paslaugy rekomenduojamy bitiny veiksmy, atlieckamy
teikiant administracines paslaugas, sekos schemas.

o Paskirsté darbuotojams funkcijas uz tam tikry produkty realizavimg. Parengti ir
patvirtinti pareigybiy apraSymai.

o Darbuotojams suteiktos galimybés naudotis informacinémis sistemomis, kuriy
nuosavybes teisé priklauso valstybei.

e Jdiegta dokumenty-valdymo sistema ,,Doclogix®.

e Suteiktos visos biitinos darbo priemonés, kokybiskam produkto realizavimui.
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Produkto patikra

TRSA taiko jvairius produkto patikros kriterijus:

° Produktas teikiamas, vadovaujantis administraciniy paslaugy teikimo apragymais,
kuriuose yra nurodyti teises aktai, susij¢ su paslauga, reikalingi dokumentai, kuriuos privalo pateikti
interesantas.

o Dokumentus, susijusius su produkto teikimu, perziiri ir vizuoja keli TRSA
darbuotojai, taip sumazZindami klaidingos informacijos atsiradimo galimybe.

o Teikiant specifinius produktus, interesanto pateikta informacija derina su kitomis

institucijomis.
Produkto atitikimas reikalavimams

Produkto atitikimas keliamiems reikalavimams vertinamas pagal Kliento pasitenkinimo apklausy
ankety (PR_04 FRO02) rezultatus. Kliento pasitenkinimo apklausy anketas galima rasti prie darbuotojy
darbo vietose, kurie aptarnauja interesantus, bei Traky rajono savivaldybés internetiniame puslapyje

www.trakai.lt.

BiudZeto valdymas

Traky rajono savivaldybés biudZetas sudaromas ir vykdomas vadovaujantis Traky rajono
savivaldybés tarybos 2011 m. gruodZio 29 d. Nr. S1-284 priimtu sprendimu ,,Dél Traky rajono
savivaldybés biudZeto sudarymo ir vykdymo taisyklémis®, Traky rajono savivaldybés tarybos
reglamentu, patvirtintu 2009 m. gruodZio 29 d. Nr. S1-374 (su vélesniais pakeitimais) bei Lietuvos
Respublikos patvirtintais teisés aktais.

BiudZeto projekto rengima organizuoja TRSA direktorius, kuris nustato terminus ir formas del
asignavimy valdytojy programy sgmaty sudarymo. Asignavimy valdytojai yra atsakingi uz teisingg
programy samaty projekty sudarymg. BiudZeto projekto rengimo koordinatorius yra Ekonomines
analizés, finansy ir biudZeto skyrius.

Traky rajono savivaldybés biudZetas turi bati patvirtintas per du ménesius, jsigaliojus Lietuvos
Respublikos atitinkamy mety valstybés biudeto ir savivaldybiy biudZety finansiniy rodikliy
patvirtinimo jstatymui. Tarybai patvirtinus Traky rajono savivaldybés biudZeta, Ekonominés analizeés,
finansy ir biudZeto skyrius per 30 darbo dieny Finansy ministerijai pateikia Lietuvos Respublikos

finansy ministro patvirtintas formas.
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Traky rajono savivaldybés biudZeto vykdyma organizuoja TRSA direktorius. Traky rajono
savivaldybés biudZete patvirtinty programy finansavimag vykdo Ekonominés analizés, finansy ir
biudzeto skyrius.

Traky rajono savavaldybés biudzeto kasos operacijy vykdymas organizuojamas per Lietuvos
Respublikos kredito jstaigas. Kiekvieng dieng Teritoriné valstybiné mokes¢iy inspekcija Traky rajono
savivaldybei perveda paskirtus mokes¢ius, kitas jmokas bei rinkliavas j Traky rajono savivaldybés
biudZeto saskaitg. Asignavimy valdytojy i$laidos finansuojamos pateikus paraiskas Ekonominés
analizés, finansy ir biudZeto skyriui, naudojantis informacine sistema BiudZetas VS. Ekonominés
analizés, finansy ir biudZeto .skyrius patikrina paraiskos pagrijstumg ir teisingumg pagal ketviréiais
paskirstyta Traky rajono savivaldybés biudzeto pajamy ir programy finansavimo plang bei patvirtintas
programy sgmatas. Kiekvieng dieng Ekonominés analizes, finansy ir biudZeto skyrius informuoja
TRSA direktoriy apie gaunamas lésas ir nusprendZiama, kurios paraitkos bus finansuojamos tg diena.
Mokéjimo pavedimus i§ Traky rajono savavaldybés biudZeto sgskaitos pasiraso TRSA direktorius ir
Ekonominés analizes, finansy ir biudZeto skyriaus vedéjas.

Jeigu Traky rajono savivaldybés biudZetas laiku nepatvirtinamas, kiekvieno asignavimy
valdytojo asignavimai iki biudZeto patvirtinimo kiekviena ménesj negali virSyti 1/12 praéjusiy mety
Siam  asignavimy valdytojui skirty asignavimy ir skiriami tik testinei veiklai bei jstatymuose
nustatytiems jsipareigojimas finansuoti bei jsiskolinimams dengti.

Jei nevykdomas Traky -rajono savivaldybés biudZeto pajamy planas ir nepakanka biudZeto
apyvartos léSy laikinam lﬁajamq trikumui padengti, Ekonominés analizés, finansy ir biudZeto skyrius
asignavimy sumas asignavimy valdytojams mazina faktiskai negautomis pajamomis ir finansuoja
asignavimy valdytojus pagal Siuos prioritetus: darbo uzmokesti, mokeséiai, socialinés i¥mokos ir kitos
islaidos.

BiudZeto kontrolé vykdoma asignavimy valdytojams pateikus biudZeto jvykdymo ataskaitas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymu. BiudZeto vykdymas analizuojamas uZ
menesj, ketvirtj ir metus. UZ biudZeto vykdymo kontrolg yra atsakingas Ekonominés analizés, finansy
ir biudZeto skyrius, kuris parengia bendras Traky rajono savivaldybés biudZeto finansiniy ataskaity
rinkinius bei biudZeto vykdymo ataskaitas, kurios yra vieSai skelbiamos Traky rajono savivaldybeés
internetingje svetaingje. BiudZeto vykdymo ataskaity rinkinj tvirtina Traky rajono savivaldybés taryba,
tik gavus kontrolés ir audito tafnybos iSvadas.

Taip pat, Ekonominés analizes, finansy ir biudZeto skyrius kiekvieng ménesj teikia informacija
Traky rajono savivaldybés merui, TRSA direktoriui apie biudZeto pajamy vykdymg pagal pajamy

rusis, mokeétiny ir gautiny sumy ataskaita.
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Ekonominés analizés, finansy ir biudZeto skyrius uZz Traky rajono savivaldybés biudZeto
vykdyma atsiskaito Finansy ministerijai pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintas

formas.

7.2. ADMINISTRACINIU PASLAUGU TEIKIMAS

Traky rajono savivaldybés administracijoje interesanty pra$ymy ir skundy dokumentai priimami
ir paskirstomi, nagrinéjami ir interesantai aptarnaujami vadovaujantis 2010 m. geguzes 14 d. Traky
rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. P2-341 ,,Asmeny praS§ymy nagrinéjimo
ir jy aptarnavimo Traky rajono savivaldybés administracijoje taisyklés”, 2013 m. rugpjicio 21 d.
Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. P2-897 ,,.Dél asmeny prasymy
nagringjimo ir jy aptarnavimo Traky rajono savivaldybés administracijoje taisykliy dalinio papildymo*
bei Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2007 m. rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtinty Asmeny
praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose
vieSojo administravimo subjektuose taisykliy nuostatomis.

Gyventojams aktuallis paslaugos gavimg reglamentuojantys teisés aktai bei paslaugai gauti
reikalingi dokumentai yra pateikti Traky rajono savivaldybés interneto svetainéje www.trakai.lt .

Konkrecios administracinés paslaugos teikimo tvarkg nustato specialiosios teisés normos — §iuos
teisinius santykius reglamentuojantys jstatymai, pojstatyminiai aktai ir konkretios administracinés
paslaugos apraSai-specifikacijos. Kiekviena Savivaldybéje teikiama administraciné paslauga yra
apradyta paslaugos specifikacijoje, kurig sudaro: paslaugos metrika (pavadinimas, paslaugos vadovas
bei administratorius, terminai); informacija interesantui (bendras paslaugos apraSymas, pateiktiny
dokumenty sgraSas, nuorodos | teisés aktus, blanky $ablonai ir/ar pavyzdZiai, kita informacija
interesantui); administracinés paslaugos teikimo eiga (procediiry eilés tvarka).

TRSA siekdama teikti kokybiskas paslaugas savo interesantams 2014 m. geguzés 14 d. yra
patvirtinusi Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. P2-553
»Administraciniy paslaugy teikimo* procediirg.

Esant poreikiui administracinés paslaugos yra teikiamos ir telefonu.

Pasikeitus paslaugai ar atsiradus naujai paslaugai, paslaugy apraSai yra kei¢iami. Naujos
administracinés paslaugos kuriamos teisés akty pagrindu, nustatyta tvarka jtraukus $ia paslaugg j
Savivaldybés teikiamy administraciniy paslaugy sara$g. Administraciniy paslaugy perspektyvinis
planavimas reikalingas tik del paslaugy kokybés gerinimo, tai yra, aptarnavimo zony iSplétimas,
interesantui patogesnio aptarnavimo laiko parinkimas ir t.t. UZ keitimg yra atsakingas specialistas,
kuris tiesiogiai paslaugg teikia. Nauji paslaugy apra$ai yra derinami su atsakingo skyriaus vedéju.
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Civilinés metrikacijos skyriaus administraciniy paslaugy teikimas ne per vieng langelj

Civilines metrikacijos skyriaus administraciniy paslaugy teikimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2006 m. geguzés 19 d. jsakymu Nr. 1R-160 patvirtintos Civilinés
metrikacijos taisyklés (su vélesniais pakeitimais).

Administracinés paslaugos gali biti teikiamos: pasitelkiant informacing sistema »Mepis® arba
interesantui fiziskai atvykus j Civilinés metrikacijos skyriy. [$iméiai priskiriama Mirties registravimo
paslauga, kuriai suteikti priimamas Zodinis interesanto praSymas.

Civilinés metrikacijos skyrius, kad suteikty kai kurias paslaugas, pvz.: Dél vardo, pavardes,
tautybés keitimas, gali kreiptis j kitas Lietuvos Respublikos ar uZsienio institucijas dél duomeny
patvirtinimo / pakeitimo.

[$imtinais atvejais, kai dokumentui yra nustatytas galiojimo laikas, Civilinés metrikacijos skyrius

interesantg informuoja registruotu pa$tu apie parengta ir patvirtinta dokumenta.

Socialinés paramos ir sveikatos apsaugos skyriaus administraciniy paslaugy teikimas ne per
vieng langelj

Socialinés paramos ir sveikatos apsaugos skyriaus administraciniy paslaugos yra skirstomos j dvi
stambias grupes: socialinés paramos skyrimas, socialiniy paslaugy teikimas ir paslaugy, susijusiy su
sveikatos apsauga teikimas.. Socialinés paramos skyrimo praSymai papildomai registruojami
informacinéje sistemoje Parama.

Vykdant administracines paslaugas socialinés paramos ir sveikatos apsaugos skyrius vadovaujasi
Traky rajono savivaldybés tarybos sprendimu ,,Dél Traky rajono savivaldybés tarybos 2006 m.
rugpjiidio 24 d. sprendimo Nr. S1-321 ,,Dél socialiniy paslaugy organizavimo ir teikimo Traky rajono
savivaldybéje tvarkos aprago patvirtinimo® pakeitimo* Nr. $1-125, 2013-05-02. Taip pat Traky rajono
savivaldybés tarybos sprendimu ,,Dél Traky rajono savivaldybés tarybos 2013 M. birzelio 27 d.
sprendimu Nr. S1-189 patvirtintos piniginés socialinés paramos nepasiturintiems Traky rajono
gyventojams teikimo tvarkos apraso pakeitimo® Nr. S1-332, 2013-12-19.

Socialinés paramos ir sveikatos apsaugos skyriaus paslaugy aprasai yra skelbiami www.trakai.lt
internetiniame puslapyje.

Sio skyriaus paslaugy teikimas yra vizualizuotas 2014 m. geguZes 14 d. Traky rajono
savivaldybés ~administracijos  direktoriaus jsakymu Nr. P2-553 patvirtintoje  procediiroje

,,Administraciniy paslaugy teikimas®.
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Vaiko teisiy apsaugos skyriaus administraciniy paslaugy teikimas ne per vieng langelj

Vaiko teisiy apsaugos skyriaus administraciniy paslaugy teikimas yra vizualizuotas 2014 m.
geguzes 14 d. Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. P2-553 patvirtintoje
procediiroje ,,Administraciniy paslaugy teikimas®.

Sio skyriaus paslaugy teikimg reglamentuoja TRSA teisés aktai ir LR ministerijy, Vyriausybés
patvirtinti teisés aktai.

Vaiko teisiy apsaugos skyriaus administraciniy paslaugy teikimas daZniausiai vykdomas

interesantui atvykus j skyriy.
Seniiinijy administraciniy paslaugy teikimas ne per vieng langelj

Traky rajono savivaldybés senitinijos teikia paslaugas vadovaudamosi bendriniais TRSA teisés
aktais ir LR jstatymais. Senilinijy teikiamy paslaugy sarasai skelbiami www.trakai.lt internetiniame
puslapyje. Siy paslaugy teikimas yra pateikiamas ir ,,Administraciniy paslaugy teikimo procediiroje®,
2014 m. geguZés 14 d. patvirtintoje Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu
Nr. P2-553.

7.3. PROJEKTU VALDYMAS

Traky rajono savivaldybés administracijoje, siekiant uztikrinti tinkama naujy valdymo projekty
karimg TRSA ir savivaldybés teritorijoje, tobulinant esamg infrastruktiirg, pasinaudojant ES ar kitokia
parama yra vykdomi projektai. Kiekvieny mety pradZioje, koreguojant strateginj veiklos plang, yra
atnaujinami vykdomi ir numatomi vykdyti projektai.

Uz projekty jgyvendinimg Administracijos direktoriaus jsakymu yra paskiriami atsakingi
darbuotojai, kurie daZniausiai blina projekty, o véliau ir vykdomy pirkimy iniciatoriais. Atsakingo

skyriaus specialistas tampa projekto vadovu, kuris paskiriamas Administracijos direktoriaus jsakymu.

7.4. PIRKIMU VALDYMAS

Traky rajono savivaldybés administracija, siekdama uZtikrinti tinkamg biudZeto lésy
panaudojimg vykdant pirkimus bei nustatyti vieSujy pirkimy planavimo, organizavimo, atlikimo ir
kontrolés tvarkg, yra parengusi ir 2015 m. vasario 20 d. jsakymu Nr. P2-163 Traky rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinusi Traky rajono savivaldybés

administracijos vieSyjy pirkimy organizavimo taisykles bei 2015 m. vasario 20 d. jsakymu Nr. P2-164
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Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinusi Traky rajono savivaldybes
administracijos supaprastinty vieSyjy pirkimy taisykles, kurios nustato supaprastinty pirkimy
organizavimo ir planavimo tvarks, supaprastintus pirkimus atliekandius asmenis, supaprastinty
pirkimy bidus, jy atlikimo ir gin¢y nagrinéjimo procediras, pirkimo dokumenty rengimo ir teikimo
tiekéjams reikalavimus.

Pirkimai atlickami vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu (Zin., 1996, Nr.
84-2000), anksciau iSvardintomis taisyklémis.

Informacija apie Traky rajono savivaldybés administracijos atlickamus ir skelbiamus vie§uosius
pirkimus yra skelbiama savivaldybés interneto svetainéje adresu www.trakai.lt pagal patvirtintg
pirkimy plana.

I§ galimy pardavéjy (tiekéjy) nustatyta tvarka reikalaujama, kad biity garantuota i$ jy perkamy
prekiy ir/ar paslaugy kokybé.

Perkamo produkto patikra yra reglamentuota Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
pakeitimo jstatymu (Zin., 2006, Nr. 4-102 ) ir ¥uos teisinius santykius reglamentuojanciais

pojstatyminiais aktais.

7.5. KLIENTO TURTO ISSAUGOJIMAS

Teikiamy paslaugy kokybes ir interesanty turto i$saugojimas yra vykdomas pagal Lietuvos
Respublikos seimo 1994 m. liepos 7d. Nr. I-533 patvirtintg Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
istatyma. TRSA pagrindinj interesanty turtg sudaro:

e Interesanty (gyventojy) asmeniniai duomenys. Interesanty (gyventojy) asmeniniai
duomenys, patenkantys | TRSA darbuotojy rankas, yra valdomi pagal Lietuvos Respublikos 1996 m.
birZelio 11 d. Nr. I-1374 patvirtintg Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma.
TRSA darbuotojai neturi teisés reikalauti papildomy dokumenty i interesanto, nei yra nustatyta
administraciniy paslaugy teikimo aprasyme.

e Fiziniy ir juridiniy asmeny dokumentai, pateikti saugoti Traky rajono savivaldybes
archyve. Dokumenty, pateikty Traky rajono savivaldybés archyva, nuolatinis saugojimas vykdomas
pagal Lietuvos Respublikos seimo 1995 m. gruodzio 5 d. Nr. I-1115 patvirtintg Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymg. Kiekvienas TRSA skyrius yra atsakingas uz savo skyriaus kliento byly
formavimg ir saugojimg pagal dokumentacijos plang. Byly saugojimo terminai numatyti
dokumentacijos plane. Bylos naikinamos pagal naikinimo aktus ir numatytus terminus.

e Mokes¢iy mokétojy piniginés lesos, patenkanéios j Traky rajono savivaldybés biudZeta.
Taupus ir racionalus mokes¢iy mokétojy pinigy naudojimas uZtikrinamas, vadovaujantis Traky rajono
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savivaldybés tarybos 2011 m. gruodZio 29 d. Nr. S1-284 sprendimu patvirtintomis Traky rajono
savivaldybés biudZeto sudarymo ir vykdymo taisyklémis. Finansinés ataskaitos visuomenei yra
teikiamos periodiSkai ir skelbiamos Traky rajono savivaldybés administracijos internetingje svetainéje

www.trakai.lt.

7.6. MONITORINGO IR MATAVIMO JRANGOS VALDYMAS

Traky rajono savivaldybés administracijoje, sickiant uZtikrinti tinkama veiklos vykdyma ir
administraciniy paslaugy teikima, yra naudojama $i monitoringo ir matavimo jranga:
- matuokliai atstumams matuoti — visoje Traky rajono savivaldybés administracijoje,

Uz Sios matavimo ir monitoringo jrangos nuolating prieZifira ir laiku atliekamg patikra atsakingi

darbuotojai yra skiriami Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.

VIII. MATAVIMAS, ANALIZE IR GERINIMAS
8.1. KLIENTO PASITENKINIMAS

Traky rajono savivaldybés administracijos vadovybé analizuoja savo savivaldybés gyventojy bei
suinteresuoty Saliy lokes¢ius ir poreikius, organizuoja jy apklausas, seka atsiliepimus interneto
svetaingje, teikia informacijg ziniasklaidos priemonése, tiesiogiai bendrauja su interesantais, kvie¢ia
juos pareiksti savo nuomong bei pateikti pasitilymus dél paslaugy kokybés gerinimo.

UzZ interesanty ir suinteresuoty Saliy apklausy poreikio svarstyma, iniciavimg bei organizavimg
atsakingas VAK. UZ interesanto pateikty apklausy paslaugy teikimo vietoje surinkimg ir pateikima

VAK yra atsakingi administraciniy paslaugy teikimo proceso Seimininkai.

8.2. VIDAUS AUDITAI

Sickiant nustatyti, ar Traky rajono savivaldybés administracijos kokybés vadybos sistema
atitinka ISO 9001:2008 standarto reikalavimus, planuotas priemones ir jdiegtos kokybés vadybos
sistemos reikalavimus, nustatytus Traky rajono savivaldybés administracijai, bei ar ji yra rezultatyviai

Vidaus auditai yra atliekami vadovaujantis Traky rajono savivaldybés administracijos ,Kokybés
vadybos sistemos vidaus audito procediira®“, 2014 m. geguZés 14 d. patvirtinta Traky rajono

savivaldybes administracijos direktoriaus jsakymu Nr. P2-553.
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Vidaus auditus atlieka TRSA darbuotojai, turintys Jo kvalifikacijg patvirtinantj dokumenta —
paZymejima, kad yra isklaus¢ kokybés vadybos sistemos vidaus auditoriy kursa, sertifikatg ar kit jo
kvalifikacijg jrodantj dokumenta, kuris TRSA teisés aktais (Administracijos direktoriaus jsakymu,
struktirinio padalinio nuostatais, pareigybés apragymu ar kt.) yra jpareigoti atlikti kokybés vadybos
sistemos vidaus auditg.

Vidaus auditas yra atlieckamas pagal Vidaus audito vadovo patvirtintg vidaus audito plana,
kuriame nurodomos audituotini procesai, audito kriterijai ir apimtis.

Su vidaus audito dokumentais (KVS vidaus audito ataskaita, metiniu vidaus audito grafiku,
vidaus audito planu) darbuotojai gali susipaZinti bendra tvarka dokumenty valdymo sistemoje
»Doclogix®,

Gauti vidaus audito rezultatai yra aptariami per vadovybing vertinamajg analize.

Auks¢iausioji administracijos vadovybé atsakinga uz audituojamas, uztikrina, kad visi bitini
koregavimo ir korekciniai veiksmai nedelsiant buty atlikti, siekiant pasalinti nustatytas neatitiktis ir ju

prieZastis.
8.3. PROCESU IR PRODUKTO MONITORINGAS

Siekiant uZtikrinti tinkama teikiamy paslaugy ir veiklos valdymg, TRSA  yra numatomi
veiksmingumo kriterijai (monitoringo rodikliai). Veiksmingumo kriterijai yra numatomi strateginiame
veiklos plane bei kokybés tiksluose ir uzdaviniuose (PR_01_FRO1).

Kiekvienam skyriui ar TRSA struktariniam padaliniui strateginiame veiklos plane yra numatyti
tikslai, uz kuriy jgyvendinimg jie yra atsakingi. U% tiksly pasiekimg jie atsiskaito TRSA auk$¢iausiai
vadovybei strateginio veiklos plano jgyvendinimo ataskaity pavidalu, kuriame pateikiama informacija
apie pasiektus rodiklius ir panaudotus finansinius isteklius. Kadangi dalis strateginio veiklos plano
tiksly yra perkelti j kol(ybés tikslus ir uzdavinius (PR_01_FRO1), jy pasiekimas yra aptariamas ir
vadovybinés vertinamosios analizés metu.

Kokybes vadybos sistemos procesy Seimininkai yra atsakingi uZ jiems priskirty veiksmingumo
kriterijy pasiekima. Veiksmingumo kriterijai ir jy apsiekimas, sprendZiant apie proceso efektyvuma,
analizuojami ir pateikiami kasmet auk3iausiajai organizacijos vadovybei. Pasiekti rezultatai aptariami

vadovybinés vertinamosios analizés metu.

8.4. NEATITIKCIU VALDYMAS
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Neatitiktys tvarkomos ir analizuojamos vadovaujantis Traky rajono savivaldybes ,Neatitik&iy,
koregavimo, korekciniy ir prevenciniy veiksmy valdymas” procediira, 2014 m. geguZés 14 d.
patvirtinta Traky rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu Nr. P2-553.

Visos nustatytos neatitildys atitinkamai paZzymimos ir registruojamos Neatitikties ir tobulinimo
veiksmy registre. Neatitiktys ir jy prieZastys iSanalizuojamos, priimamas sprendimas deél korekeiniy,
koregavimo ar prevenciniy veiksmy. Neatitikéiy analizés duomenys ir rezultatai jforminami
dokumentuose.

[Sorés audito metu nustatyti radiniai Zymimi Neatitikties ir tobulinimo veiksmy registre.

8.5. GERINIMAS

Nuolatinis gerinimas

Administracijos auks¢iausioji vadovybé nuolat iesko galimybiy ir siekia pagerinti KVS procesy
ir KVS rezultatyvuma, efektyvumg. Nuolatiniam gerinimui TRSA taikomos $ios priemonés:
o Kokybés vadybos sistemos politika ir tikslai.
e Vadovybiné vertinamoji analizé.
e Vidaus auditas.
e Duomeny analizé.
e Korekciniai, koregavimo ir prevenciniai veiksmai.
Visos priemonés analizuojamos organizacijos vadovybinés vertinamosios analizés metu.

Numatyti gerinimo veiksmai aptariami ir protokoluojami.

Korekeiniai, koregavimo veiksmai

Korekeiniy, koregavimo veiksmy jgyvendinima apraso ,,Koregavimo ir prevenciniy veiksmy
valdymo” procediira. Si procedﬁra yra vykdoma, kai neatitiktis kartojasi kelis kartus.

Korekciniai veiksmai atliekami siekiant pafalinti nustatytos neatitikties priezastj, koregavimo
veiksmai - naudojami siekiant paSalinti nustatytas neatitiktis. Koregavimo ir korekciniy veiksmy
rezultatyvumas yra tikrinamas.

Sickdama, kad neatitik¢iy atvejai nesikartoty, TRSA imasi atitinkamy veiksmy, apibrézZia
reikalavimus, skirtus:

e [dentifikuoti neatitiktis.
e Nustatyti jy priezastis, i8tirti.

o [vertinti veiksmy, skirty neatitik¢iy nepasikartojimo uZtikrinimui, poreikj.
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e Nustatyti ir jgyvendinti korekcinius, koregavimo veiksmus.
e Registruoti veiksmy, kuriy buvo imtasi, rezultatus.

e PerZiliréti taikytus korekcinius, koregavimo veiksmus.

Prevenciniai veiksmai

Prevenciniy veiksmy jgyvendinimas aprasytas , Koregavimo ir prevenciniy veiksmy valdymo”
procediiroje. Galimos neatitik&iy prieZastys analizuojamos ir pa$alinamos. Tikrinamas prevenciniy
veiksmy rezultatyvumas.

Siekiant iSvengti potencialiy neatitikéiy VS reikalavimams, organizacija imasi atitinkamy
veiksmy.

Organizacija:

e Identifikuoja potencialias neatitiktis ir jy prieZastis.

Ivertina veiksmus, skirtus potencialiy neatitikéiy i§vengimui.

Nustato ir jgyvendina reikiamus prevencinius veiksmus.

PerZitiri ir registruoja jgyvendinty veiksmy rezultatus.

Atlieka atlikty prevenciniy veiksmy rezultatyvumo vertinamajg analizg.
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