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SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL LEAN SISTEMOS KAIZEN METODO JGYVENDINIMO ANYKSCIU RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2020 m. rugséjo d. Nr. 1-A]-
Anyks¢iai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2 ir
3 punktais, jgyvendinant projekta ,,Paslaugy ir asmeny aptarnavimo kokybés gerinimas Anyksciy
savivaldybéje* pagal 2014-2020 mety ES fondy investicijy veiksmy programos 10 prioriteto
»Visuomenés poreikius atitinkantis ir paZangus vieSasis valdymas® Nr. 10.1.3-ESFA-R-920-01-
0004 priemong ,,Paslaugy ir asmeny aptarnavimo kokybés gerinimas savivaldybése*:

1. Tvirtinu Lean sistemos Kaizen metodo jgyvendinimo Anyksciy rajono savivaldybés
administracijoje tvarkos aprasa (pridedama).

2.]pareigoju:

2.1. Anyksc¢iy rajono savivaldybés administracijos skyriy vedéjus ir senitinijy senilinus
skatinti pavaldzius valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, teikti
Kaizen idé¢jas;

2.2. Anyksciy rajono savivaldybés administracijos Investicijy ir projekty valdymo skyriy su
Siuo jsakymu supazindinti visus savivaldybés administracijos darbuotojus, senilinijy senilinus —
senitinijy darbuotojus.

3. P av e du Anyksciy rajono savivaldybés administracijos Investicijy ir projekty valdymo
skyriaus vedéjui kontroliuoti Sio jsakymo vykdyma.

Administracijos direktore Ligita Kuliesaité



PATVIRTINTA

Anyks€iy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2020 m. rugséjo d.

jsakymu Nr. 1-AJ-

LEAN SISTEMOS KAIZEN METODO IGYVENDINIMO ANYKSCIU RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Lean sistemos Kaizen metodo jgyvendinimo AnykS$¢iy rajono savivaldybés
administracijoje tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos aprasas) nustato Lean sistemos Kaizen metodo
(toliau — Kaizen) jgyvendinimo tvarkg AnykS¢iy rajono savivaldybés administracijoje (toliau —
Administracija) — Kaizen id¢jy teikimo, svarstymo, vertinimo bei Kaizen idéjas pateikusiy
darbuotojy skatinimo tvarka.

2. Tvarkos apraSo tikslas — wuZtikrinti efektyvy Kaizen metodo jgyvendinima
Administracijoje, skatinant valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis
(toliau — darbuotojai) iniciatyva teikti Kaizen id¢jas, kurios padéty tobulinti Administracijos
veiklos procesus, gerinty veiklos rezultatus bei didinty darbo efektyvuma.

3. Tvarkos apraSe naudojamos $ios sgvokos:

3.1. Lean sistema — organizacijy veiklos efektyvumo gerinimo metodika;

3.2. Kaizen metodas — Lean sistemos metodas, kurio tikslas yra uZtikrinti Administracijos
tobuléjima, j tobuléjimo procesg jtraukiant visus darbuotojus;

3.3. Kaizen idéja — darbuotojo idé¢ja, atitinkanti Kaizen idéjai keliama bent viena
reikalavima, nustatyta Tvarkos apraso 16 punkte;

3.4. Kaizen idéjos forma — nustatyta forma, kurig pildo darbuotojas, teikdamas Kaizen
idéja (1 priedas);

3.5. Kaizen idéjos autorius — Administracijos darbuotojas, pateikes Kaizen id¢ja;

3.6. Kaizen idéjos vykdytojas — Kaizen idéjos autorius arba kitas darbuotojas / skyrius /
senilinija, kuriam pavesta jgyvendinti Kaizen id¢ja;

3.7. Kaizen komisija (toliau — Komisija) — Administracijos direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija;

3.8. Kaizen komisijos sekretorius (toliau — Komisijos sekretorius) — Administracijos
direktoriaus jsakymu paskirtas Komisijos sekretorius;

3.9. Lean sistemos lenta — informaciné lenta (fiziné ar virtuali), kurioje vizualaus valdymo
pagalba yra koordinuojamas darbuotojy Kaizen idéjy pateikimas ir Kaizen idéjy jgyvendinimas (2
priedas);

3.10. Lean elektroninio pasto dézuté  —  elektroninio  pasto dézute
lean.anyksciai@gmail.com, skirta Lean sistemos, taip pat ir Kaizen idéjy teikimui, komunikacijai
Kaizen metodo jgyvendinimo klausimams.

IT SKYRIUS
KAIZEN IDEJU TEIKIMAS

4. Kaizen — tai nuolatinis jstaigos tobulinimas. Darbuotojas, norédamas pateikti Kaizen
1déja, turi uzpildyti Kaizen id¢jos forma.

5. Darbuotojas Kaizen forma pildo aiskiai ir jskaitomai, uzpildydamas visus Kaizen
formos laukelius. Jeigu Kaizen id¢ja darbuotojas gali jgyvendinti savarankiskai, jis turi apie tai
pazyméti Kaizen formoje.


mailto:lean.anyksciai@gmail.com

6. Kaizen id¢jos yra palickamos Lean sistemos lentos skyriuje ,,Pateiktos id¢jos® arba
siunc¢iamos elektroniniu pastu lean.anyksciai@gmail.com.

6.1. Pateiktos idé¢jos ne reciau kaip kartg per savaite tikrinamos ir registruojamos bei kiekvienos
savaités paskuting darbo dieng iSsiunciama informacija Kaizen idé¢jas pateikusiems darbuotojams
apie Kaizen i1d¢jos registracija.

III SKYRIUS
KAIZEN IDEJU VERTINIMAS

7. Kiekviena Kaizen gauta idéja yra uzregistruojama ir vertinama Komisijos posédyje.

8. Komisijos paskirtis — jvertinti gautas id¢jas ir teikti rekomendacijas, pasitilymus
Administracijos direktoriui dél jy igyvendinimo.

9. Komisijos darbas grindZiamas kolegialiu klausimy svarstymu, teisétumo principu, asmenine
Komisijos nariy atsakomybe uz jos kompetencijai priskiriamy klausimy svarstymg ir sprendimy
priémimo neSaliSkumu.

10. Komisija priima sprendimus, laikosi skaidrumo, neSaliSkumo, teisingumo, sgziningumo ir
protingumo principy.

11. Komisijos sudétis ir sudarymas:

11.1. Komisija sudaroma i§ ne maziau kaip 3 nariy. Komisijos nariais gali buti
Administracijos darbuotojai;

11.2. Administracijos direktorius jsakymu sudaro Komisija, skiria jos pirmininkg ir
sekretoriy, kuris néra komisijos narys;

11.3. Komisijos sudétis kei¢iama Administracijos direktoriaus jsakymu.

12. Komisijos pirmininkas:

12.1. vadovauja Komisijos darbui, organizuoja Komisijos posédzius ir seka idéjy
1gyvendinimo eigg bei rezultatus.

13. Komisijos nariai:

13.1. vertina Kaizen id¢jas, uzpildydami Kaizen komisijos vertinimo lentele¢ (3 priedas);

13.2. Komisijos sprendimas dél id¢jos jgyvendinimo ir vykdytojo yra rekomendacinio
pobiidzio. Galutinj sprendimg dé¢l idéjos jgyvendinimo ir id€jg jgyvendinancio skyriaus / seniiinijos
/ darbuotojo, priima Administracijos direktorius, atsizvelgdamas ] Komisijos pateiktas
rekomendacijas.

14. Komisijos sekretorius:

14.1. administruoja Kaizen elektroninio pasSto dézute;

14.2. seka, renka pateikiamas idéjas ir jas registruoja;

14.3. informuoja idéjy autorius apie suteiktg id¢jos registracijos numerj;

14.4. pildo bendra Komisijos nariy vertinimo lentele;

14.5. protokoluoja posédzius;

14.6. sudaro ir ne re¢iau kaip karta per ménesj atnaujina visy gauty Kaizen id¢jy sarasa su jy
bisena ir jj pavieSina;

14.7. viena kartg per ketvirt] elektroniniu pastu informuoja darbuotojus apie per ketvirt]
gautas ir atmestas, patvirtintas, jgyvendintas ir geriausiai jvertintas Kaizen idéjas.

15. Komisijos darbo organizavimas:

15.1. Komisija savo sprendimus priima vadovaudamasi $iuo Aprasu;

15.2. Komisijos posédZiai organizuojami ne re€iau kaip karta per 2 ménesius;

15.3. Komisijos pos€dzio metu yra svarstomos visos po paskutinio Komisijos posédzio
naujai pateiktos ir patikslintos Kaizen id¢jos;

15.4. Komisija rekomenduoja Administracijos direktoriui paskirti darbuotojg / skyriy /
seniiinija, atsakingg uz Kaizen idéjos jgyvendinima;

15.5. Teikia sitlymus Administracijos direktoriui dél darbuotojy, pateikusiy geriausiai
jvertintas Kaizen id¢jas, skatinimo;

15.6. Komisijos posédis teisétas, jeigu jame dalyvauja ne maziau kaip 2 komisijos nariai.



16. Vertinant idéja, atsizvelgiama, ar id¢ja:
16.1. pagerins paslaugy teikima;
16.2. sutrumpins darbuotojams pavesty funkcijy atlikimo laika;
16.3. sutaupys Administracijos veiklos sgnaudas;
16.4. pagerins darbo organizavimo procesus ir darbo salygas.

17. Ivertinus, kad darbuotojo pateikta Kaizen id¢ja sukuria naujy nuostoliy ar jos
lgyvendinimui finansiniy ar Zmogiskyjy istekliy reikia daugiau nei gautina nauda, arba Kaizen id¢ja
yra praradusi aktualumg, priimamas sprendimas dél Kaizen idéjos jgyvendinimo netikslingumo.
Ivertinimg atlieka ir sprendimg priima Komisija.

IV SKYRIUS
KAIZEN IDEJU IGYVENDINIMAS

18. Igyvendings Kaizen idé€jg, vykdytojas informuoja Komisijos sekretoriy elektroniniu pastu,
kuriame nurodo jgyvendintos Kaizen idéjos numerj ir pateikia trumpa apraSyma, kaip buvo
jgyvendinta Kaizen idé¢ja ir kokie gauti rezultatai.

19. Komisijos sekretorius gautg informacija apie ijgyvendintg Kaizen idéja pavieSina Lean
sistemos lentoje skiltyje ,,Jgyvendintos idéjos*.

20. Jeigu Kaizen id¢jos vykdytojas susiduria su aplinkybémis, kurios apsunkina Kaizen id¢jos
jgyvendinima, jis privalo apie tai informuoti Komisijos sekretoriy, paaiskindamas, kodél ir kiek
Kaizen id¢jos jgyvendinimas gali véluoti, ir jei reikia, papraSyti pratgsti Kaizen idéjos jgyvendinimo
terming. Komisijos sekretorius apie tai informuoja Komisijg, kuri sprendzia, ar pratgsti Kaizen
idéjos igyvendinimo terming. Su Komisijos sprendimu Komisijos sekretorius supazindina Kaizen
1d¢jos vykdytoja.

21. Jeigu Kaizen idéjos jgyvendinimas praranda savo aktualumg ar jgyvendinant Kaizen id¢ja
paaiskéja neigiamag poveikj galin¢ios sukelti aplinkybés, Kaizen idéjos vykdytojas privalo apie tai
informuoti Komisijos sekretoriy. Komisijos sekretorius apie tai informuoja Komisija, kuri sprendzia
dél Kaizen idé¢jos jgyvendinimo tikslingumo. Su Komisijos sprendimu Komisijos sekretorius
supazindina Kaizen idéjos vykdytoja.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU, PATEIKUSIU IDEJAS, SKATINIMAS

22. Kiekviena Administracijos darbuotojo pateikta Kaizen id¢ja yra vertinama balais:
22.1. id¢ja pateikta — 1 balas;
22.2. idéja atitinka bent vieng AprasSo 16 punkte numatytg reikalavimg — 1 balas;
22.3. darbuotojas gali pats igyvendinti savo idéja — 3 balai;
22.4. aiskiai nurodytas veiksmy planas, potencialiis rezultatai ar nauda — 1 balas;
22.5. id¢ja galima standartizuoti (pritaikyti kituose skyriuose / senitinijose) — 5 balai.
23. Kas pusmet; Komisijos sekretorius Komisijai teikia darbuotojy saraSg su jy surinktais
balais uz pateiktas Kaizen id¢jas, pateiktas per einamuosius metus.
24. Komisija, vadovaudamasi Apraso 25 punkte nurodytais skatinimo biidais, teikia sitilyma
Administracijos direktoriui dél darbuotojy paskatinimo.
25. Darbuotojai, per pus¢ mety surinke uz Kaizen id¢jas balus, skatinami pra¢jus kiekvieny
mety pusmeciui tokiais biidais:
25.1. iki 10 baly — dovana (puodukas, pakabukas ir pan.);
25.2. nuo 11 iki 30 baly — suteikiama 1 apmokama poilsio diena;
25.3. nuo 31 iki 50 baly — suteikiamos 2 apmokamos poilsio dienos;
25.4. nuo 51 balo — skiriama premija, kurios dydis atitinka surinkty baly skaiciy, eurais.




Lean sistemos Kaizen metodo jgyvendinimo
AnykS¢iy rajono savivaldybés
administracijoje tvarkos apraso

1 priedas

KAIZEN FORMA

Id¢jos pateikimo data

Id¢jos Nr.

(pildo Komisijos sekretorius)

IDEJOS AUTORIUS

Idéja jgyvendinsiu pats (-1)

IDEJA / PROBLEMA

KA ISSPRES / PAGERINS

GALIMAS SPRENDIMAS




Lean sistemos Kaizen metodo jgyvendinimo
AnykSc¢iy rajono savivaldybés
administracijoje tvarkos apraso

2 priedas

LEAN SISTEMOS LENTA

PATEIKTOS IDEJOS IGYVENDINAMOS IDEJOS IGYVENDINTOS IDEJOS

1. (pavadinimas)




Lean sistemos Kaizen metodo jgyvendinimo
AnykSc¢iy rajono savivaldybés

administracijoje
tvarkos apraso
3 priedas

KAIZEN KOMISIJOS VERTINIMO LENTELE

Eil. Nr. Idéjos pavadinimas

Idéjos vertinimas balais:

Id¢ja pateikta 1 balas

Id¢ja atitinka bent vieng Kaizen metodo jgyvendinimo
Anyks¢iy rajono savivaldybés administracijoje tvarkos apraso

16 punkte numatytg reikalavima 1 balas
Darbuotojas gali pats jgyvendinti savo 1d¢ja 3 balai
Aiskiai nurodytas veiksmy planas, potencialiis rezultatai ar nauda 1 balas

Idéja galima standartizuoti (pritaikyti kituose skyriuose / padaliniuose) 5 balai

Viso baly:

Sprendimas: 1d¢jai pritarti [0 idéjai nepritarti

Nepritarimo priezastys

Id¢ja perduota Administracijos skyriui / senitinijai /
darbuotojui pagal kompetencija dél papildomos informacijos
ar duomeny pateikimo

Lésy poreikis id¢jai jgyvendinti (jeigu reikia)

Uz idéjos igyvendinimg atsakingas darbuotojas / skyrius /
senilinija

Idéjos jgyvendinimo terminas

Idéjos jgyvendinimo data




DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Anyksciy rajono savivaldybe

Dokumento pavadinimas (antrastée)

Dél Lean sistemos Kaizen metodo jgyvendinimo tvarkos
apraso patvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris

2020-09-25 09:12 Nr. 1-AJ-645

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo
registracijosnumeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

Paraso paskirtis

PasiraSymas

Parasa sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Ligita KulieSaité Administracijos direktorius

Paraso sukiirimo data ir laikas

2020-09-25 08:42

Par aso for matas

Ilgalaikio galiojimo (XAdES-XL)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2020-09-25 08:42

Informacija apie sertifikavimo paslaugu teikéja ADIC CA-A
Sertifikato galiojimo laikas 2019-05-20 10:34 - 2022-05-19 10:34
Par aso paskirtis PasiraSymas

Parasa sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Jurgita Cesitiné Specialistas

ParaS$o sukiairimo data ir laikas

2020-09-25 09:12

Par aSo formatas

Ilgalaikio galiojimo (XAdES-XL)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2020-09-25 09:12

Informacija apie sertifikavimo paslaugu teikéja

RCSC IssuingCA

Sertifikato galiojimo laikas

2020-09-02 08:35 - 2022-09-02 08:35

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uztikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius

Pagrindinio dokumento pridedamuy dokumenty
skaicius

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas
elektroninis dokumentas, pavadinimas

DekaDoc v.20200914.1

Infor macija apie elektroninio dokumento ir
elektroninio (-iu) paraso (-y) tikrinima (tikrinimo data)

Elektroninio dokumento nuoraso atspausdinimo data ir
ja atspausdines darbuotojas

2020-11-03 14:14 nuorasg suformavo Jolanta Juceviciené
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