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AUDITO APIMTIS IR PROCESAS

Auditas atliktas Savivaldybés kontrolierés Zitos Valiauskienés 2009-04-28 ijsakymu Nr.
KI1-10. Audita atliko Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos vyr. specialist¢ Angelina
Gadeikiené. Auditas pradétas 2009-04-28 ir baigtas 2009-05-28.

Audito objektas — Savivaldybés administracijos dokumenty valdymas

Audito subjektas — Savivaldybés administracija.

Audituojamuoju laikotarpiu dirbo: Savivaldybés administracijos direktorius Ovidijus
Kaciulis, Bendrojo departamento direktorius Egidijus Grigaitis.

Audito tikslas - ivertinti, kaip igyvendinami dokumenty valdymo procesai.

Vertinimo Kriterijai - Savivaldybés veikla neatsiejama nuo informacijos poreikio, jos
rinkimo, kaupimo ir kt. informacijos valdymo procesuy.

Audito metu surinkti duomenys buvo vertinami pagal Siuos kriterijus:

= apibendrinti dokumenty valdymo samprata;
= iSnagrinéti, kaip organizuojamas dokumenty valdymas.

Siekiant atskleisti, kaip vykdomas dokumenty valdymas, naudotasi Informacijos
Saltiniais:

1. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymas (Zin. 1995, Nr. 107-2389)

2. Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas 1999-07-08 Nr. VIII-1316.

3. Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymas 1994-07-07 Nr. 1-533.

4. Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymas .

5. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimas 2007-08-22 Nr. 875 ,,Dél asmeny prasSymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, istaigose ir kitose
vie$ojo administravimo subjektuose.

6. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés 2005-11-02 Nr. 132-4773.

7. Kédainiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu 2007-09-07 AD-1-922
,»Asmeny praSymy nagrin€jimo ir juy aptarnavimo Kédainiy rajono savivaldybés
administracijoje‘ taisyklés.

Audito metu naudotas duomeny rinkimo metodas — dokumenty analizé, pokalbiai su

specialistais.

Auditas atliktas vadovaujantis Valstybinio audito reikalavimais. Atliekant audita laikytasi

prielaidos, kad pateikti duomenys yra teisingi, dokumentai iSsamils ir galutiniai, o

dokumenty kopijos atitinka originalus.

Audituotas laikotarpis - 2008 metai, 2009 mety I ketv.

Gaunamy raSty administravimo vertinimas Kontroles ir audito tarnyba



AUDITO REZULTATAI

1. Dokumenty valdymo samprata
Dokumenty valdymo sritis yra reglamentuota norminiais teisés aktais, tai Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty rengimo ir iforminimo taisyklés, LR dokumenty ir
archyvy jstatymas.
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés nustato bendruosius dokumenty tvarkymo
reikalavimus, taip pat galimus pasikeitimus.

Dokumenty tvarkymas veikloje suprantamas kaip visuma principy ir praktiky , kuriy laikosi,
siekdami sugrupuoti dokumentus taip, kad atspindéty biida, pagal kuri juos laiké ir naudojo
dokumentus sudariusi jstaiga. Dokumentai turi buiti sutvarkyti taip, kad buty patogu juos rasti ir
naudoti.

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés nustato atsakomybés uz dokumenty tvarkyma

priskyrima.

2. Dokumenty valdymo organizavimas.

Dokumenty valdymas yra vidaus administravimo sritis. Vidaus administravimo tikslas-
uztikrinti, kad savivaldybe¢je biity laiku parengiami ir jgyvendinami administraciniai sprendimai.
Igyvendinant vidaus administravimo veikla sudaromi dokumentai, kurie yra atskaitingumo
priemon¢. Tai labai svarbu, nes savivaldybé turi atsiskaityti uz savo veiksmus visuomenei,
dokumentai reikalingi Zmoniy teiséms uZztikrinti. Taip pat labai svarbios vieSojo administravimo
vertybés - skaidrumas, atsakomybé¢, atskaitingumas. Skaidrumas leidzia tikétis suvokti
administravimo esm¢ bei procediiras. Atsakomybé sietina su profesine kompetencija,
atskaitingumas - atsakingai veikti ir leidimas visuomenei vertinti atliktus veiksmus.

Pagal Dokumenty ir archyvy istatymo nuostatas organizacijos veiklos dokumentais laikomi
ne tik jos sudaryti, bet ir gauti, i§ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai.
Savivaldybé, vykdydama jai priskirtas funkcijas ir uzdavinius, parengia daug ivairiy
dokumenty, ju daugéja, nes prie savivaldybés vidaus dokumenty prisideda gautieji, susidaro
dideli informacijos srautai.

Keédainiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais patvirtintos konkrec¢ios
pareigybés, konkretlis asmenys atsakingi uz dokumentacijos tvarkyma. Savivaldybés etatinéje
struktiiroje yra bendrasis departamentas, kurio direktoriumi  dirba Egidijus Grigaitis.
Departamento sudétyje yra dokumenty valdymo ir informaciniy technologiju skyrius, kuriam
turéty vadovauti vedéjas. Vedé¢jo etatas laisvas, todel skyriui tiesiogiai vadovauja departamento
direktorius. 2008-12-31 savivaldybés administracijos direktoriaus isakymu Nr. AD2-526

patvirtintas Kédainiy rajono savivaldybés politinio (asmeninio) pasitikéjimo ir administracijos
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vardinis etaty saraSas ir darbo uZmokestis. Vardiniame etaty sarase - 4 referentés, mero padé¢jéja
- darbuotojai, kurie tiesiogiai susij¢ su dokumenty administravimu.

Kédainiy rajono savivaldybéje gauti su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami dokumenty
registruose vadovaujantis 2009-03-02 administracijos direktoriaus isakymu Nr. AD-1-251
,»Deél dokumenty registry saraSo patvirtinimo ,patvirtintuose dokumenty registruose.
Dokumenty valdymo organizavimas vyksta vadovaujantis Lietuvos departamento prie Lietuvos
respublikos vyriausybés generalinio direktoriaus isakymu 2001-12-28 Nr. 88 patvirtintomis
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2007-09-07 isakymu Nr. AD-1-922 , D¢l asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo

Kédainiy rajono savivaldybés administracijoje taisykliy patvirtinimo* nustatyta tvarka.

Audito metu nustatyti neatitikimai :

1. Nesivadovaujama Vyriausybés 2007-08-02 nutarimu Nr. 875 patvirtintomis Asmeny praSymy
nagrin¢jimo ir juy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose ir jstaigose taisyklémis,
rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2007-09-07 ijsakymu Nr. AD-1-922 ,,Dé¢l
asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo Kédainiy rajono savivaldybés administracijoje
taisykliy patvirtinimo* nustatyta tvarka:

= savivaldybéje neisteigtas ,,vieno langelio® asmeny aptarnavimo padalinys,

= praSymo siuntéjui neiSsiunciamas praSymo gavimo fakta patvirtinantis dokumentas -
registracijos kortelé ar spaudu pazyméta praSymo kopija,

» gauty dokumenty registruose informacija apie gauta dokumenta nepilna, nepilnai
pildomos pastraipos, visiSkai néra informacijos apie paruosta atsakyma, nenurodytas
laikas, per kurj turi biiti paruostas atsakymas, néra vykdytojo paraso apie dokumento
gavima,

» neuztikrinta asmenims galimybé anonimiSkai pareik§ti nuomong apie praSymuy
nagriné¢jima ir aptarnavimo kokybe, nepaskirtas apklausa organizuojantis valstybés
tarnautojas ar darbuotojas, asmeny praSymuy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo kokybés
vertinimo rezultatai neskelbiami savivaldybés interneto svetainéje,

= gauty dokumenty registracijos {forminimas paskirstytas taip, kad atskirose grandyse gali
pasimesti (rastus gauna vienas asmuo, registruoja kitas).

2. Gauti rastai administruojami ne visiSkai vadovaujantis dokumenty valdymo taisyklémis-
neaptartos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo kontrolés procediiros ir

uz jas atsakingy struktiiriniy padaliniy, darbuotojy igaliojimai ir atsakomybe.
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3. Administracijos Bendrojo departamento Dokumenty valdymo ir informaciniy technologiju
skyriuje laisvas vedéjo etatas, kuris tiesiogiai turéty vadovauti administracijos direktoriaus, jo
pavaduotoju priimamyjy referenciy darbui.

4. 2008-11-21 administracijos direktoriaus isakymu Nr. AD-1-1492/2 patvirtinti bendrojo
departamento dokumenty valdymo ir informaciniy technologiju skyriaus referenciy pareiginiai
nuostatai. Nuostatuose aptartos pagrindinés §ias pareigas einancio darbuotojo funkcijos, taciau
Bendrojo departamento referentés pareigas einancios darbuotojos funkcijos ne visisSkai atitinka

pareigybes einancio darbuotojo funkcijas.

ISvada:
Nustatyti neatitikimai neuztikrina dokumenty valdymo efektyvios ir skaidrios veiklos, greito
pri¢jimo prie visy turimy dokumenty. Manome, kad yra rizika, kad ne visi dokumentai pasieks

asmenis pateikusius pra§ymus, praSymu atsakymuy vykdytojus.

Rekomendacijos
Savivaldybés administracijos direktoriui:
Ipareigoti Bendrojo departamento direktoriy:
1.Vadovautis vyriausybés bei rajono administracijos direktoriaus patvirtintomis taisyklémis,
uztikrinti gauty bei siun¢iamy dokumenty valdymo patikimuma.
2. Perziuréti ir idiegti efektyvia dokumenty valdymo schema, numatyti konkrecias
dokumenty valdymo kontrolés procediiras.

3. Perzituiréti referenciy pareigybiy nuostatus, priedy mokeéjimus.

Savivaldybés kontrolieré Zita Valiauskiene

Vyriausioji specialiste Angelina Gadeikiené
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