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AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

_ _ ISAKYMAS '
DEL AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES
LEAN METODU TAIKYMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2021 m. kovo d. Nr.
Naujoji Akmené

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8§ dalies 2 ir 3
punktais, siekdama uztikrinti projekto Nr. 10.1.3-ESFA-R-920-61-0002 ,,Paslaugy ir asmeny
aptarnavimo kokybés gerinimas Akmenés rajono savivaldybéje* pagal 2014-2020 mety ES fondy
investicijy veiksmy programos 10 prioriteto ,,Visuomenés poreikius atitinkantis ir pazangus viesasis
valdymas® priemone ,Paslaugy ir asmeny aptarnavimo kokybés gerinimas savivaldybése*
jgyvendinimg ir tgstinuma:

1. Tvirtin u Akmenés rajono savivaldybés LEAN metody taikymo tvarkos aprasa
(pridedama).

2. IpareigojuBendrojo skyriaus sekretore referente Dovile Svezaite:

2.1. su Siuo jsakymu supazindinti Akmenés rajono savivaldybés administracijos darbuotojus;

2.2. pateikti §j isakyma susipazinimui Sioms jstaigoms:

2.2.1. Akmenés rajono socialiniy paslaugy namai;

2.2.2. Akmenés rajono paramos Seimai centras;

2.2.3. Naujosios Akmenés ikimokyklinio ugdymo mokykla;

2.2.4. Akmeneés rajono Akmenés gimnazija;

2.2.5. Akmenés rajono Ventos gimnazija;

2.2.6. Naujosios Akmenés Ramuciy gimnazija;

2.2.7. Akmenés rajono Papilés Simono Daukanto gimnazija;

2.2.8. Akmeneés rajono Kruopiy pagrindiné mokykla;

2.2.9. Naujosios Akmenés ,,Saulétekio* progimnazija;

2.2.10. Akmenés rajono jaunimo ir suaugusiyjy Svietimo centras;

2.2.11. Akmeneés rajono Dabikinés Vladimiro Zubovo mokykla;

2.2.12. Akmenés rajono meno mokykla;

2.2.13. Akmenés rajono sporto centras.

3.Ipareigoju Sio isakymo 2 punkte iSvardinty jstaigy vadovus su Siuo jsakymu
supazindinti savo jstaigos darbuotojus.

4. P av e du jsakymo vykdymo kontrole Investicijy ir projekty valdymo skyriaus vedéjo
pavaduotojai Birutei Navickienei.

Sis jsakymas gali bati skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy gin¢y komisijos
Siauliy apygardos skyriui arba Regiony apygardos administracinio teismo Siauliy rimams Lietuvos
Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktore Aromeda Lauciené



PATVIRTINTA

Akmenés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2021 m. kovo d.jsakymu Nr. A-

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES
LEAN METODU TAIKYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono savivaldybés LEAN metody taikymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
LEAN principy ir metody taikyma, siekiant sukurti efektyvius procesus, kad kiekvienas darbuotojas
bet kuriuo metu galéty tobuléti ir vertinti, ar procesas juda teisinga linkme ir be trikdZiy.

2. Taikant LEAN metodus, sickiama gerinti Akmenés rajone gyvenanciy asmeny aptarnavimo vie$ojo
valdymo institucijose kokybe ir didinti teikiamy paslaugy prieinamuma visuomenei.

3. LEAN pagrindiniai principai — tai nuolatinis tobul¢jimas, pagarba zmogui ir nereikalingy veikly
(nuostoliy) Salinimas, klientui ir jstaigai vertés nekurianciy procesy eliminavimas arba mazinimas,
sukuriant nuolatinio tobul¢jimo ir pagarbos zmogui kultiirg organizacijos viduje kartu standartizuojant
gerasias praktikas.

11 SKYRIUS
SAVOKOS

4. Siame Aprase vartojamos sagvokos:

4.1. LEAN - taupioji vadybos sistema. VieSajame sektoriuje $i sistema jvardinta ,,LEAN valdzia“

(,,angl. LEAN Government);

4.2. ASAICHI - susirinkimas. Susirinkimais valdoma informacijos ir problemy eskalavimo sistema.

Asaichi japoniskai — anksti ryte vykstantis zuvies turgus. Tokia ir susirinkimy idéja — perzidréti

problemas i§ pacio ryto;

4.3. Veiklos tikslas - tai galutinis to, ko norite pasiekti, rezultatas, turintis vieng ar keleta uzdaviniy,

kurie turéty buti atlikti per tam tikrg laika;

4.4. KPI - veiklos kokybés rodiklis. Rodiklis yra veiklos efektyvumo matas. Kiekvieno skyriaus,

padalinio, jstaigos rodikliai skiriasi, atsizvelgiant j veiklos specifika. Veiklos rodikliy steb¢jimas

skatina siekti geresniy rezultaty, leidzia suprasti Sios dienos situacijg ir tai, kg norima pasiekti.

4.5. VSM - vertés srauto Zemélapis. Metodu siekiama iSanalizuoti vykdomus procesus, nustatyti verte

kurianéius ir vertés nekuriancius zingsnius;

4.6. VACA - proceso optimizavimas. Metodu siekiama iSanalizuoti, optimizuoti organizacijos

vykdomus procesus ir atsisakyti vertés nekurian¢iy proceso daliy;

4.7. PDCA - (angl. ,,Plan-Do-Check-Act*) problemy sprendimas. Siekiama tobulinti veikla, surasti

esmines problemos atsiradimo priezastis ir numatyti veiksmus joms pasalinti;

4.8. Standartizuotas darbas - nustatytas ir standartizuotas procesas atsiZvelgiant j geriausig praktika;

4.9. Kaizen - nuolatinis tobulé¢jimas. Panaudojant visg darbuotojy potencialg skatinama teikti ir

igyvendinti darbuotojy pasitilymus organizacijos tobulé¢jimui;

4.10. Strateginio valdymo grupé — darbuotojai sertifikuoti darbui su KPI, ASAICHI ir PDCA
metodais;

4.11. Procesy efektyvinimo grupé — darbuotojai sertifikuoti darbui su VSM, VACA ir SD metodais;

4.12. Pasiiilymy vertinimo grupé — darbuotojai sertifikuoti darbui su KAIZEN metodu.



III SKYRIUS
LEAN METODU TAIKYMAS

5. LEAN metodai taikomi, sudarant darbuotojams salygas nuolat tobuléti, kryptingai ugdant
bendrasias kompetencijas, mokantis strategiSkai planuoti, spresti problemas, mokantis klaidas traktuoti
kaip galimybes tobuléti.

6. Savivaldybés administracijoje ir jstaigose LEAN metodai taikomi §ia tvarka:

6.1. nustatomi Savivaldybés administracijos ir jstaigy veiklos rodikliai, vizija, strateginiai, skyriy
(padaliniy) tikslai ir jy pasiekimo skaitinés reikSmes;

6.2. nustatomi visy darbuotojy asmeniniai KPI;

6.3. rodikliy pasiekimo kontrolei, problemy identifikavimui ir Salinimui visuose valdymo lygiuose
organizuojami periodiniai ASAICHI susirinkimai;

6.4. istaigy, skyriy (padaliniy) vadovai norintys perzitiréti ir optimizuoti vykdomus procesus
savarankiskai kreipiasi ] Savivaldybés administracijos Procesy efektyvinimo grupe, kuri organizuoja
atitinkamy procesy perziirg ir efektyvinimg VSM ir (arba) VACA metodais. Po perZiiiros
jgyvendinami nustatyty priemoniy planai ir procesai standartizuojami pagal standartizuoto darbo
metoda;

6.5. visy Savivaldybés administracijos ir jstaigy darbuotojy pasitlymai fiksuojami, perzitirimi ir
sprendimai dél jgyvendinimo priimami KAIZEN metodu.

IV SKYRIUS
VEIKLOS RODIKLIAI

7. Savivaldybés administracija ir jstaigos turi biti nusistaciusios vizija, strateginius, skyriy (padaliniy)
tikslus ir jy pasiekimo skaitines reikSmes:

7.1. Vizijas, strateginius ir skyriy tikslus bei jy skaitines reikSmes nustato ir tvirtina atitinkamy jstaigy
vadovai.

7.2. Istaigy vizijos nustatomos atsizvelgiant ] Savivaldybés administracijos vizijg ir strateginius
tikslus.

7.3. Savivaldybés administracijos ir jstaigy strateginiai tikslai nustatomi atsizvelgiant j atitinkamos
Istaigos vizijas.

7.4. Savivaldybés administracijos ir jstaigy skyriy (padaliniy) tikslai nustatomi atsizvelgiant |
atitinkamos jstaigos strateginius tikslus.

8. Visiems Savivaldybés administracijos ir jstaigy darbuotojams turi biiti nustatyti asmeniniai KPI, jy
matavimo tvarka ir periodiSkumas.

8.1. vienam darbuotojui nustatomi ne daugiau kaip 3 asmeniniai KPI;

8.2. KPI turi biiti ambicingi, suprantami, pamatuojami, fokusuojami j kokybe, o ne j kiekybe;

8.3. atitinkamu periodiSkumu nepasiekus nustatyto KPI netaikoma jokia atsakomybé¢ arba nuobaudos.
9. Savivaldybés administracijos ir jstaigy vizijai, strateginiams ir skyriy tikslams, asmeniniams KPI
nustatyti arba koreguoti Savivaldybés administracijoje sudaroma Strateginio valdymo grupé, kuri:
9.1. organizuodama ir moderuodama strategines sesijas, padeda nustatyti vizijas, strateginius ir skyriy
(padaliniy) tikslus ir jy pasiekimo skaitines reikSmes;

9.2. 1 organizuojamas strategines sesijas pakviecia socialinius partnerius, klientus, verslo atstovus ir
kitus suinteresuotus asmenis;

9.3. su tiesioginiais skyriy (padaliniy) vadovais padeda nustatyti darbuotojy asmeninius KPI, jy
matavimo tvarkga ir periodiskuma;

9.4. organizuoja gerosios praktikos sesijas;

9.5. pagal patvirtintg plang atlieka nustatyty tiksly ir jy pasiekimo reikSmiy audita (perzitiirg);

9.6. planas rengiamas:

9.6.1. pagal atitinkamy skyriy (padaliniy) vadovy ir (arba) darbuotojy isreiksta poreikj;

9.6.2. jeigu nustatyty tiksly, KPI reik§més pasiektos 100 proc.;

9.6.3. jeigu nustatyty tiksly, KPI reikSmés pasiektos iki 50 proc.;



9.6.4. jeigu per metus nesimato rodiklio pasiekimo kilimo tendencijos;

9.7. audito tikslai:

9.7.1. objektyviai ir profesionaliai padéti visomis savo ziniomis ir jtaka;

9.7.2. 1iSgryninti (perziureéti) tikslus, jy skaitines reikSmes, darbuotojy asmeninius KPI;

9.7.3. jvertinti reikSminguma, ambicinguma, reikalinguma, ry$j su strateginiais tikslais ir vizija;
9.7.4. pateikti bendras ir asmenines rekomendacijas tiksly ir KPI pasiekimui;

9.7.5. tobulinti veikla, laiku identifikuoti problemas ir jas sprgsti PDCA metodu.

10. Vizijos, strateginiy, skyriaus tiksly, asmeniniy KPI fiksavimui ir perziiirai naudojama informaciné
sistema MyKPI.

V SKYRIUS
ASAICHI SUSIRINKIMALI

11. ASAICHI susirinkimai privalomai vykdomi visy Savivaldybés administracijos ir jstaigy skyriy
(padaliniy) valdymo lygiuose;

12. Savivaldybés administracijos Strateginio valdymo grupé yra atsakinga uz visy skyriy (padaliniy)
darbuotojy, vadovy apmokymag ir vadovy sertifikavima ASAICHI susirinkimy organizavimui;

13. Sertifikuoti skyriy (padaliniy) vadovai ASAICHI susirinkimus organizuoja savarankiskai;

14. ASAICHI susirinkimams organizuoti, padékoms, problemoms ir jy sprendimui fiksuoti
naudojama informaciné sistema MyKPI;

15. ASAICHI susirinkimo tikslai:

15.1. uzfiksuoti, informuoti apie einamasias problemas, nustatyti atsakingus asmenis, bet ne spresti
problemas;

15.2. jtraukti reikiamus darbuotojus ir suteikti jiems atsakomybes;

15.3. padékoti vieni kitiems uz gerai atliktus darbus ar suteiktg pagalba.

16. Susirinkimai yra viesi, t. y. klausytojy teisémis juose gali dalyvauti bet kuris darbuotojas.

17. Vieng dieng iki susirinkimo pradzios visi dalyviai informacinéje sistemoje MyKPI uzpildo
nustatytus KPI rodiklius;

18. Susirinkimo vadovas (moderatorius) susirinkimo metu:

18.1. leidzia kalbéti tik po vieng ir eilés tvarka;

18.1.1. pirmu ratu — i§sakomos ir registruojamos problemos, nustatomi (koreguojami) terminai;
18.1.2. antru ratu — i§sakomos ir registruojamos padékos;

18.2. prizitiri, kad problema bty apibiidinama ne daugiau, kaip 5 Zodziais;

18.3. neleidzia iSsiplésti, uzduoti klausimy, sitilyti ar priimti sitilymus, kaip spresti problemas, pasakoti
placiau apie problemas;

18.4. uztikrina, kad susirinkimas prasidéty ir baigtysi sutartu laiku;

18.5. esant poreikiui (néra rodiklio pasiekimo progreso, triikksta id¢jy, sutartu laiku neiSsprendziamos
problemos ir pan.) arba dalyviy prasSymu kreipiasi j Savivaldybés administracijos Strateginio valdymo
grupe, kuri padeda iSspresti problemas.

19. Dalyviai susirinkimo metu:

19.1. i§jungia ir nenaudoja mobiliy telefony ir kity jrenginiy;

19.2. kalba tik po vieng pagal suteikta eiliSkuma;

19.3. problemas apibiidina ne daugiau kaip 5 Zodziais;

19.4. padékas i§sako konkreciam (konkretiems) Zmogui uz konkrety darbg arba pagalba.

20. Problemy kélimas ASAICHI susirinkimuose:

20.1. problema turi biiti apibréziama tiksliai ir aiskiai, rekomenduojama — penkiais Zodziais;

20.2. rekomenduojama, kad problema buty iSreikSta skaitine reikSme ir turéty sgsajas su skyriaus
tikslu;

20.3. jsitikinti, kad visi gerai supranta problema;

20.4. nurodyti, kas buvo daroma siekiant spresti problema, ar buvo jtraukti komandos nariai ir kity
skyriy darbuotojai;

20.5. paaiskinti priezastis, kodél nepasisekée individualiai iSspresti problemos;



20.6. Nurodyti, kokios bus pasekmeés, jei problema liks neiSspresta.

21. Susirinkimo problemy registra ir padékas MyKPI informacingje sistemoje pildo moderatoriaus
paskirtas darbuotojas.

22. Nesant kurio nors dalyvio, Sis pavaduojanciu nekeiCiamas ir ] susirinkimg neina, bet gali
klausytojo teisémis dalyvauti kolega i$ to paties skyriaus.

VI SKYRIUS
PROCESU PERZIURA IR OPTIMIZAVIMAS

23. Visi Savivaldybés administracijos ir jstaigy procesai:

23.1. turi buti orientuoti j skyriaus (padalinio) tikslus;

23.2. turéti tikslus ir biiti pamatuojami skaitine reikSme (rekomenduojama kokybine);

23.3. su verte kurianciais zingsniais (etapais);

23.4. standartizuojami taikant Standartizuoto darbo metoda;

23.5. nuolat tobulinami ir efektyvinami.

24. Istaigy, skyriy (padaliniy) vadovai norintys perziuréti ir optimizuoti vykdomus procesus
savarankiskai kreipiasi i Savivaldybés administracijos Procesy efektyvinimo grupeg.

25. Procesy efektyvinimo grupé vykdo atitinkamy procesy perziiirg taikant VSM ir VACA metodus;
26. Proceso perziiira ir optimizavimas vyksta Sia tvarka:

26.1. naudojant specialius simbolius ir metodika sukuriamas esamos situacijos zemeélapis;

26.2. i$ proceso pasalinamos problemings sritys (proceso etapai, zingsniai), kurios nekuria vertés;
26.3. kiekvienas proceso etapas analizuojamas pagal 4 kriterijus:

26.3.1. verte — ar Siame etape sukuriama arba padidinama verté klientui, rajono gyventojui. Ar klientas,
gyventojas noréty mokéti uz Siame etape jvykdyta veikla;

26.3.2. atitiktis — ar Siame etape naudojamos geriausios etapg atitinkancios priemonés;

26.3.3. pajégumas — ar Sio etapo zmogiskieji, techniniai, IT ir kt. pajégumai yra pakankami didziausiai
galimai proceso apkrovai;

26.3.4. prieinamumas — ar §io etapo resursai yra prieinami biitent tada, kada jy reikia vykdant visg
procesa, ar dél to nebus stabdomas visas procesas;

26.4. atlikus proceso perziiirg rengiamas veiksmy planas.

27. veiksmy plang rengia Procesy efektyvinimo grupé, o tvirtina savivaldybés administracijos
direktorius.

27.1. Veiksmy plane nurodoma:

27.1.1. perziiirima funkcija;

27.1.2. funkcijos apimtis per metus;

27.1.3. funkcijos trukmé iki optimizavimo;

27.1.4. planuojama funkcijos trukmé po optimizavimo;

27.1.5. galimi piniginiai sutaupymai po optimizavimo;

27.1.6. nustatyta problema (vertés nekuriantis zingsnis arba galimas optimizuoti zingsnis);

27.1.7. priemoné¢ problemai iSspresti;

27.1.8. priemonés vykdytojas;

27.1.9. priemong¢s jgyvendinimo terminas.

28. Priemonés vykdytoju skiriamas (turintis atitinkamy kompetencijy) vidinis Savivaldybés
administracijos arba jstaigos darbuotojas. Neturint vidinio resurso gali biiti organizuojamas paslaugy
arba darby pirkimas i$ iSoriniy tiekéjy.

29. Priemonés vykdytoju negali biiti skiriamas Procesy efektyvinimo grupés narys.

30. Igyvendinus veiksmy plane numatytas priemones standartizuojamas naujas procesas.

31. Standartizuoti procesus gali tik sertifikuoti darbui su §iuo metodu darbuotojai.



VII SKYRIUS
NUOLATINIS TOBULEJIMAS

32. Visi Savivaldybés administracijos, jstaigy darbuotojai ir moksleiviai turi teis¢ teikti pasitilymus
veiklos, procesy tobulinimui, darbo (mokymosi) viety gerinimui.

33. Pasitlymai yra teikiami savanoriskai ir be atlygio;

34. Pasitlymus vertina savivaldybés Pasiiilymy vertinimo grupés ekspertas kartu su Administracijos
(Istaigos) vadovo jsakymu sudaryta Pasitilymo vertinimo komisija (toliau — Komisija).

35. Visi pasitlymai priimami ir vertinami taikant KAIZEN metoda, naudojant informacing sistema
MyKAIZEN:

35.1. turint idéjg ar pasitilyma MyKAIZEN informacinéje sistemoje uzpildoma idéjos kortele;

35.2. uzpildyta kortelé automatiSkai registruojama ir perduodama Pasiitlymy vertinimo grupés
ekspertui ir Komisijai;

35.3. Pasiiilymy vertinimo grupé per 10 darbo dieny jvertina pateikta idéjg ir priima sprendima:
35.3.1. id¢ja priimti jgyvendinimui;

35.3.2. 1d¢ja atmesti;

35.3.3. 1d¢ja grazinti patikslinimui;

35.4. priémus id¢ja jgyvendinimui apie tai informuojamas darbuotojas (moksleivis) pateikes 1déja.
Pasiulymy vertinimo grupés ekspertas ir Komisija parengia ir Savivaldybés (istaigos) igaliotam
asmeniui teikia tvirtinimui idéjos jgyvendinimo priemoniy plang;

35.5. atmetus idéja, apie tai informuojamas darbuotojas (moksleivis) pateikes idéja, nurodant atmetimo
argumentus;

35.6. trukstant informacijos sprendimo priémimui, idéja grazinama patikslinimui.

36. MyKAIZEN ir Savivaldybés administracijos interneto puslapyje nuolat skelbiamas visy idéjy ir
rezultaty apibendrinimas.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37. Sis Aprasas kei¢iamas (panaikinamas) Akmenés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymu.






