Elektroninio dokumento nuorasas

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOS TEIKIAMU
ADMINISTRACINIU PASLAUGU SARASO PATVIRTINIMO

2024 m. lapkri¢io d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2
punktu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 19 straipsnio 2 dalimi, VieSyjy ir
administraciniy paslaugy teikimo aprasymy rengimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministro 2024 m. rugpjicio 26 d. jsakymu Nr. 1V-518 ,, D¢l Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministro 2009 m. gruodzio 1 d. jsakymo Nr. 1V-644 , D¢l Viesyjy ir administraciniy
paslaugy teikimo apra§ymy rengimo tvarkos apra$o patvirtinimo® pakeitimo®, Sakiy rajono
savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono savivaldybés tarybos 2024 m. kovo
15 d. sprendimu Nr. T-58 , . D¢l Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty patvirtinimo®,
22.12 papunk¢iu:

1. T virtinu Sakiy rajono savivaldybés administracijos teikiamy administraciniy paslaugy
sarasg (pridedama).

2.P a v e d u rajono savivaldybés administracijos skyriy vedéjams, seniiinijy seniiinams,
valstybés tarnautojams, nejeinantiems i struktiiriniy padaliniy sudét;:

2.1. kartg per 3 ménesius atnaujinti rajono savivaldybés administracijos skyriy, senitinijy, i
struktiirinius padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy teikiamy administraciniy paslaugy teikimo
apraSymus, atsizvelgiant j rajono savivaldybés administracijos veiklos ir teisés akty, reguliuojanciy
Siy paslaugy teikima, pasikeitimus ar kitas aplinkybes pagal pridedama prieda;

2.2. pasikeitus administracinés paslaugos aprasymui ar atsiradus naujai paslaugai per 20 darbo
dieny atnaujinti/parengti nauja apraSyma;

2.3. administraciniy paslaugy apraSymus paskelbti teisés akty nustatyta tvarka rajono
savivaldybés interneto svetainéje ir elektroniniy valdzios varty administraciniy ir viesyjy elektroniniy
paslaugy portale (toliau — Portalas).

3.P a v e d u rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus vyresniajai

sekretorei Irenai BaceviCienei Dokumenty valdymo sistemos priemonémis supazindinti skyriy



2

vedéjus, seniiinijy senitinus ir valstybés tarnautojus, nejeinancius j struktiiriniy padaliniy sudétj, su
Siuo jsakymu.

4.Skiriu Bendryyy reikaly skyriaus kompiuteriniy tinkly administratoriy Normang
Zemaitj atsakingu uZ administraciniy paslaugy apra§ymy pildyma, pildymo koordinavima Portale.

5.Pripazijstu netekusiu galios Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2024 m. kovo 5 d. jsakyma Nr. AT-181 ,,Dél Sakiy rajono savivaldybés administracijos teikiamy
administraciniy paslaugy saraso patvirtinimo* su visais papildymais ir pakeitimais.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jsakymo jteikimo dienos gali biti skundZiamas Lietuvos
administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas, arba

Regiony administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. Mickeviciaus g. 8A, Kaunas.

Administracijos direktorius Vytautas [zganaitis

Parenge
Bendryjy reikaly skyriaus
kompiuteriniy tinkly administratorius

Normanas Zemaitis
2024-11-12



PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2024 m. lapkri¢io d.
isakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEIKIAMU ADMINISTRACINIU PASLAUGU SARASAS

Eilés | Paslaugos pavadinimas Atsakingas Paslaugos Paslaugos vadovas Paslaugos teikéjas
Nr. administracijos padalinys | kodas
1 2 3 4 5 6
1 Licencijos verstis mazmenine prekyba | Architektiiros ir PASA00023 | Jurgita Bosikiené Rasa Rutkauskiené
alkoholiniais gérimais iSdavimas, urbanistikos skyrius
papildymas, patikslinimas, galiojimo
sustabdymas, galiojimo sustabdymo
panaikinimas arba galiojimo
panaikinimas
2. Licencijos verstis mazmenine prekyba | Architektiiros ir PASA00012 | Jurgita Bosikiené Rasa Rutkauskiené
alkoholiniais gérimais kurortinio, urbanistikos skyrius
poilsio bei turizmo sezono metu
iSdavimas, dublikato i§davimas,
papildymas, patikslinimas, galiojimo
sustabdymas, galiojimo sustabdymo
panaikinimas arba galiojimo
panaikinimas
3. Licencijos verstis mazmenine prekyba | Architektiiros ir PASA00045 | Jurgita Bosikiené Rasa Rutkauskiené

tabako gaminiais iSdavimas,
papildymas, patikslinimas, galiojimo
sustabdymas, galiojimo sustabdymo
panaikinimas arba galiojimo
panaikinimas

urbanistikos skyrius




Licencijos verstis mazmenine prekyba
su tabako gaminiais susijusiais
gaminiais iSdavimas, papildymas,
patikslinimas, galiojimo sustabdymas,
galiojimo sustabdymo panaikinimas
arba galiojimo panaikinimas

Architekttros ir
urbanistikos skyrius

PASA00034

Jurgita Bosikiené

Rasa Rutkauskiené

Silumos tiekimo licencijos iSdavimas,
keitimas, dublikato iSdavimas ar
galiojimo panaikinimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00029

Martynas Remeikis

Rasita Staugaitiené

Sutikimo vaziuoti didZziagabarite ir (ar)
sunkiasvore transporto priemone ar jos
junginiu (konkrecios) savivaldybés
vietinés reikSmés keliais iSdavimas ir
panaikinimas arba jame nurodytos
transporto priemongés keitimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00005

Martynas Remeikis

Laimutis
Kasparavicius!

Leidimo, suteikiancio teis¢ transporto
priemonéms stovéti kelio zenklo ,,P*
(rezervuota) galiojimo zonoje,
18davimas, dublikato iSdavimas ar
galiojimo panaikinimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00003

Martynas Remeikis

Laimutis
Kasparavicius!

Leidimo jrengti automobiliy stovéjimo
nejgaliesiems kelio Zenklg suteikimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00002

Martynas Remeikis

Laimutis
Kasparavic¢ius!

Leidimo jrengti, koreguoti arba
panaikinti kelio zenklus gyvenamuyjy
vietoviy gatvése ir vietinés reikSmeés
keliuose iSdavimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00004

Martynas Remeikis

Laimutis
Kasparavicius!

10.

Leidimo jvezti, jsigyti, laikyti, veisti
pavojingus Sunis ar jais prekiauti
iSdavimas, dublikato iSdavimas,
papildymas, patikslinimas, galiojimo
sustabdymas, galiojimo sustabdymo
panaikinimas arba galiojimo
panaikinimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00008

Martynas Remeikis

Rasita Staugaitiené




11.

Leidimo organizuoti renginj iSdavimas,
dublikato iSdavimas, galiojimo
panaikinimas

Svietimo, kultiros ir
sporto skyrius

PASA00056

Darius Astrauskas

Gintaras Demenius
Asta Kévelaityté

12.

Leidimo prekiauti ir (ar) teikti
paslaugas renginio metu iSdavimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00070

Martynas Remeikis

Seniiinai?

13.

Leidimo prekiauti ir (ar) teikti
paslaugas vieSosiose vietose iSdavimas,
dublikato i§davimas papildymas,
patikslinimas, galiojimo sustabdymas,
galiojimo sustabdymo panaikinimas
arba galiojimo panaikinimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00067

Martynas Remeikis

Seniiinai?

14.

Leidimo jrengti iSorin¢ reklamg ar

keisti spalvinj ar grafinj jos vaizda

savivaldybés teritorijoje iSdavimas,
galiojimo panaikinimas

Architekturos ir
urbanistikos skyrius

PASA00071

Jurgita Bosikiene

Loreta
Macijauskiené

15.

Leidimo atlikti kasin¢jimo darbus
savivaldybés vieSojo naudojimo
teritorijoje, atitverti jg ar jos dalj arba
apriboti eismg joje iSdavimas,
galiojimo pratgsimas, galiojimo
sustabdymas, galiojimo sustabdymo
panaikinimas, galiojimo panaikinimas
arba pranesimo apie baigtus vykdyti
avarinius darbus priémimas

Architekttros ir
urbanistikos skyrius

PASA00022

Jurgita Bosikiené

Antanas Grigaitis

16.

Statyba leidZianc¢iy dokumenty
i8davimas, galiojimo sustabdymas,
galiojimo sustabdymo panaikinimas
arba galiojimo panaikinimas

Architekturos ir
urbanistikos skyrius

PASA00024

Jurgita Bosikiené

Antanas Grigaitis

17.

Leidimo laidoti i§davimas

Savivaldybés senitinijos

PASA00042

Senitinai

Specialistai

18.

Leidimo kirsti, kitaip pasalinti i§
augimo vietos ar intensyviai genéti
saugotinus zeldinius iSdavimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00021

Martynas Remeikis

Rasita Staugaitiené

19.

Pazymos, patvirtinanc¢ios gaunamas
socialines pajamas, iSdavimas

Socialinés paramos
skyrius

PASA00059

Daiva Pilypaityté

Specialistai




20. | Pazymos apie zemés iikio valdos Zemeés tikio ir kaimo PASA00015 | Irena Zemaitiené Irena Zemaitiené
ekonominj dydj, iSreikstg europinio reikaly skyrius
dydzio vienetu (EDV), iSdavimas

21. | Pazymos, patvirtinancios atsiskaityma | Apskaitos skyrius PASA00017 | Vitalija Tumiené Loreta Bitkoviené
uz valstybinés zemeés nuoma, iSdavimas

22. | PaZzymos, patvirtinancios tkininko Zemes tikio ir kaimo PASA00013 | Irena Zemaitiené Irena Zemaitiené
tkyje ir (arba) zemés tikio valdoje reikaly skyrius
vykdomas pagrinding bei papildomas
zemés ukio ekonomines veiklas,
iSdavimas

23. | PaZzymos, patvirtinancios asmens Savivaldybés senitinijos PASA00039 | Senitnai Specialistai
deklaruota gyvenamaja vieta,
iSdavimas

24. | PaZymos gyvenamosios patalpos Savivaldybés seniiinijos PASA00035 | Senitnai Specialistai
savininkui (bendraturciui),
patvirtinan¢ios jam nuosavybés teise
priklausancioje gyvenamojoje patalpoje
savo gyvenamaja vieta deklaravusius
asmenis, iSdavimas

25. | Pazymos dél likviduojamo juridinio Bendryjy reikaly skyrius | PASA00068 | Rita Vaicitiniené Vilija Valaitiené
asmens dokumenty perdavimo toliau
saugoti ar perduotiny toliau saugoti
dokumenty neturéjimo, iSdavimas

26. | Pazymos, patvirtinancios kliti¢iy Teisés, personalo ir PASAO00055 | Juraté Sneideraitiené Daiva Subaciené
sudaryti santuokg nebuvima, iSdavimas | civilinés metrikacijos

skyrius

27. | Pazymos apie paskuting asmens Savivaldybés senitinijos PASA00041 | Senitinai Specialistai
deklaruota gyvenamaja vieta iSdavimas

28. | Pazymos apie teise ] valstybés paramg | Biudzeto, turto ir PASA00031 | Egidija Grigaitiené Sonata Gruzdaitiené

bustui jsigyti iSdavimas

strateginio planavimo
skyrius




29.

Pazymos, patvirtinancios naujai
suformuoto nekilnojamojo turto
kadastro objekto galimybe naudoti
pagal paskirtj, iSdavimas

Ukio ir investicijy skyrius

PASA00033

Martynas Remeikis

Laimutis
Kasparavicius!

30.

Pazymos dél teisés i kredito, paimto
daugiabuc¢iam namui atnaujinti
(modernizuoti), ir palukany
apmokéjimg iSdavimas

Socialinés paramos
skyrius

PASA00030

Daiva Pilypaityté

Specialistai

31.

Pazymos, patvirtinancios jaunos $eimos
teis¢ 1 finansing paskata pirmajj biista
jsigyjancioms jaunoms Seimoms,
iSdavimas

Biudzeto, turto ir
strateginio planavimo
skyrius

PASA00032

Egidija Grigaitiené

Sonata Gruzdaitiené

32.

Pazymos apie zemés dirbima
(Nacionalinei mokeéjimo agentiirai)
iSdavimas

Apskaitos skyrius

PASA00014

Vitalija Tumiené

Loreta Bitkoviené

33.

Pazymos, patvirtinanc¢ios Zmogaus
palaidojimo vietg ir laikg, iSdavimas

Savivaldybés senitinijos

PASA00043

Senitnai

Specialistai

34.

Pazymos, patvirtinancios, kad asmuo
yra jtrauktas ] gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny apskaita,
1Sdavimas

Savivaldybés senitinijos

PASA00040

Senitnai

Specialistai

35.

Pazymos, patvirtinancios pastaty
teising registracija, iSdavimas

Savivaldybés seniiinijos

PASA00018

Senitnai

Specialistai

36.

Ukininko tikio jregistravimas, duomeny
pasikeitimas, paveldéjimo
jregistravimas, pazyméjimo dublikato
iSdavimas, perkélimas j kitg
savivaldybe, partnerio jregistravimas ar
iSregistravimas

Zemés tikio ir kaimo
reikaly skyrius

PASA00010

Irena Zemaitiené

Irena Zemaitiené

37.

Zemes tikio valdy jregistravimas,
iSregistravimas Zemés tikio ir kaimo
verslo valdy registre, duomeny
atnaujinimas, keitimas

Zemeés tikio ir kaimo
reikaly skyrius

PASA00011

Irena Zemaitiené

Irena Zemaitiené




38. | Traktoriaus, savaeigés ar Zemés iikio Zemeés tikio ir kaimo PASA00009 | Irena Zemaitiené Deividas Romikaitis
masinos ir jy priekaby jregistravimas, reikaly skyrius
iSregistravimas, keitimas, registracijos
liudijimo dublikato iSdavimas
39. | Teritorijy planavimo dokumenty Architekttiros ir PASA00026 | Jurgita Bosikiené Laima Savukaitiené
jregistravimas Teritorijy planavimo urbanistikos skyrius
dokumenty registre
40. | Charakteristikos, btinos leidimui Savivaldybés seniiinijos PASA00069 | Senitnai Specialistai
laikyti ginkla, iSdavimas
41. | Informacijos, savivaldybés teritorijoje | Socialinés paramos PASA00060 | Daiva Pilypaityté Specialistai
gyvenantiems Europos Sajungos ir skyrius
Europos ekonominés erdvés pilie¢iams
bei Europos Sajungoje ir Europos
ekonomingje erdveje gyvenantiems
Lietuvos pilie¢iams apie Seimai
iSmoketas vaiko iSmokas ar Seimos
nario mirties atveju iSmokétas iSmokas,
pateikimas
42. | Akto, patvirtinan¢io nustatyt Zemés tikio ir kaimo PASA00019 | Irena Zemaitiené Irena Zemaitiené
medziojamyjy gyviiny padaryta Zala reikaly skyrius
zemes tkio paseliams, miskui,
gyviinams, gyvuliams, hidrotechnikos
ar melioracijos jrenginiams, iSdavimas
43. | Kultiiros paveldo objekto buklés Svietimo, kultiiros ir PASA00020 | Darius Astrauskas Inga Navlickiené
patikrinimo akto i§davimas sporto skyrius
44. | Civilinés biiklés akto jraso kopijos, Teisés, personalo ir PASA00065 | Juraté Sneideraitiené Daiva Subaciene
nuora$o, iSraso iSdavimas civilinés metrikacijos
skyrius
45. | Gimimo registravimas Teisés, personalo ir PASA00049 | Jaraté Sneideraitiené Daiva Subaciené
civilinés metrikacijos
skyrius
46. | Uzsienio valstyb¢je gimusio vaiko Teisés, personalo ir PASA00050 | Juraté Sneideraitiené Daiva Subaciené

gimimo jtraukimas ] apskaitg

civilinés metrikacijos
skyrius




47. | Tévystés pripazinimo registravimas Teisés, personalo ir PASA00052 | Juraté Sneideraitiené Daiva Subaciene
civilinés metrikacijos
skyrius
48. Santuokos registravimas Teisés, personalo ir PASA00053 | Juraté Sneideraitiené Daiva Subaciené
civilinés metrikacijos
skyrius
49. | Uzsienio valstybéje iregistruotos ar Teisés, personalo ir PASA00057 | Juraté Sneideraitiené Daiva Subaciené
nutrauktos santuokos jtraukimas j civilinés metrikacijos
apskaita skyrius
50. | UZsienio valstybéje mirusio asmens Teisés, personalo ir PASA00047 | Juraté Sneideraitiene Daiva Subaciené
mirties jtraukimas j apskaitg civilinés metrikacijos
skyrius
51. | Vardo, pavardés keitimo registravimas | Teisé€s, personalo ir PASA00062 | Jaraté Sneideraitiené Daiva Subaciené
civilinés metrikacijos
skyrius
52. | Baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka | Teisés, personalo ir PASA00048 | Juraté Sneideraitiene Daiva Subaciené
sudarytos santuokos jtraukimas j civilinés metrikacijos
apskaita skyrius
53. | Civilinés biiklés akto jraSo anuliavimas, | Teisés, personalo ir PASA00064 | Jaraté Sneideraitiené Daiva Subaciené
atklirimas, pakeitimas ar papildymas civilinés metrikacijos
skyrius
54. | Itraukimas | gyvenamosios vietos Savivaldybés seniiinijos PASA00038 | Senitnai Specialistai
nedeklaravusiy asmeny apskaitg
55. | Seimy ir asmeny jraSymas j Seimy ir Biudzeto, turto ir PASA00061 | Egidija Grigaitiené Sonata Gruzdaitiené
asmeny, turin¢iy teis¢ i socialinj biista, | strateginio planavimo
sarasa skyrius
56. | Gyvenamosios vietos deklaravimas, Biudzeto, turto ir PASA00036 | Egidija Grigaitiene Sonata Gruzdaitiené
deklaravimo duomeny taisymas, strateginio planavimo
keitimas ar naikinimas skyrius
57. | Isvykimo 1§ Lietuvos Respublikos Savivaldybés senitinijos PASA00037 | Senitinai Specialistai

ilgesniam nei $esiy ménesiy
laikotarpiui deklaravimas




58. | Juridiniy asmeny valstybinés zemés Apskaitos skyrius PASA00016 | Vitalija Tumiené Loreta Bitkoviené
nuomos mokescio deklaracijy
priémimas ir tvirtinimas

59. | PraneSimo apie triukSmo Saltinio Architekturos ir PASA00027 | Jurgita Bosikiené Antanas Grigaitis
valdytojo planuojamus statybos, urbanistikos skyrius
remonto, montavimo darbus

gyvenamosiose vietovése priémimas

60. | Informacijos apie numatomy statiniy Architekttros ir PASA00028 | Jurgita Bosikien¢ Antanas Grigaitis
projektavimg priémimas ir paskelbimas | urbanistikos skyrius
visuomenés informavimo tikslais

61. | Informacijos apie numatoma teritorijy | Architektiiros ir PASA00025 | Jurgita Bosikiené Laima Savukaitiené
planavimg pareiskéjo praSymu urbanistikos skyrius
priémimas ir skelbimas savivaldybés
interneto svetaing¢je visuomeneés
informavimo tikslais

62. | Archyviniy dokumenty iSraSy, nuorasy | Bendryjy reikaly skyrius | PASA00066 | Rita Vaiciiiniené Vilija Valaitiené
ar kopijy 18 savivaldybés veiklos
archyvo ir (arba) likviduoty juridiniy
asmeny archyvo i1Sdavimas

1 Laikinai atsakingas uZ paslaugos vykdyma, kol j pareigas bus priimtas kitas specialistas.
2 U7 paslaugos aprasdymo rengima yra atsakinga Ukio ir investicijy skyriaus projekty koordinatoré Miglé KriauciGniené, o paslaugos vykdymui yra jgalioti senitinai pagal
administracijos direktoriaus 2015 m. balandZio 16 d. jsakymg Nr. AT-359 ,,Dél leidimo prekiauti ar teikti paslaugas viesosiose vietose iSdavimo tvarkos apraso patvirtinimo®“.



Sakiy rajono savivaldybés
administracijos teikiamy
administraciniy paslaugy saraso
priedas

ADMINISTRACINES PASLAUGOS TEIKIMO APRASYMAS

AprasSo sgvokos:

20 ... m. ... d. Nr. .o

Sakiai

Portalas - Valstybés informaciniy iStekliy sgveikumo platformos Elektroniniy valdzios varty

portalas.

FEil. Pavadinimas

ApraSymo turinys

1 2

3

I. Paslaugos pavadinimas

Administracinés paslaugos pavadinimas, apimantis visus $ios
paslaugos teikimo tvarka reglamentuojanciame teisés akte
nustatytus veiksmus, kuriuos institucija atlieka pagal asmens
prasyma ir kurie yra administracinés paslaugos rezultatas
(pvz., licencijos i§davimas, papildymas, pakeitimas, galiojimo
sustabdymas, galiojimo sustabdymo panaikinimas, galiojimo
panaikinimas, informacijos registravimas informacingje
sistemoje, jos perregistravimas, iSregistravimas);
administracinés paslaugos pavadinimas formuluojamas
vartojant daiktavardinio veiksmazodZio esamajj laika;

2. Paslaugos
apibiidinimas

Teisés akte, reglamentuojanciame administracinés paslaugos
teikima, nustatyti reikalavimai, kuriuos turi atitikti $ig
paslauga norintis gauti asmuo; kai apibiidinama Vie$ojo
administravimo jstatymo 19 straipsnio 1 dalies 1 punkte
nustatyta administraciné paslauga, nurodoma, kokia teis¢
asmeniui yra suteikiama; kai apibiidinama VieSojo
administravimo jstatymo 19 straipsnio 1 dalies 2 punkte
nustatyta administraciné paslauga, nurodoma, kokiais teisés
aktuose nustatytais atvejais asmuo turi pateikti dokumenta,
kurj i8duoda institucija, kitam subjektui; kai apibiidinamos
Vie$ojo administravimo jstatymo 19 straipsnio 1 dalies 1 ir 2
punktuose nustatytos administracinés paslaugos, nurodomas
suteiktos administracinés paslaugos rezultato galiojimo
terminas; Vie$ojo administravimo jstatymo 19 straipsnio 1
dalies 3 punkte nustatytos administracinés paslaugos atveju
nurodomas terminas, per kurj asmuo privalo pateikti
institucijai VieSojo administravimo jstatymo 19 straipsnio 1
dalies 3 punkte nustatyta informacija ir dokumentus; taip pat
nurodomi visy veiksmy, kuriuos institucija atlicka pagal
asmens praSyma ir kurie yra administracinés paslaugos
rezultatas, atlikimo atvejai (pvz., atvejai, kai licencija turi biiti
papildoma, pakeiciama arba stabdomas jos galiojimas, atvejai,
kai tam tikra informacija turi biiti perregistruojama);
administracinés paslaugos aprasymas tam tikram veiksmui ar
keliems veiksmams, kurie yra administracinés paslaugos




rezultatas, nerengiamas; $ioje skiltyje papildomai gali biiti
nurodoma kita informacija apie administracing paslauga, kurig
asmenims gali biiti svarbu Zinoti;

Paslaugos gavéjai

Pazyméta viena arba abi reikSmés, atitinkancios asmens,
norin¢io gauti administracing arba viesaja paslauga, tipa; jeigu
administraciné arba vieSoji paslauga teikiama Lietuvos
Respublikos pilieiams bei uzsienie€iams, turi biiti pazyméta
,Gyventojai‘; jeigu administraciné arba viesoji paslauga
teikiama tikio subjektams, turi buti pazymeéta ,,Verslo
subjektai‘; nuo pasirinkto asmens, norin¢io gauti
administracine arba vie$aja paslauga, tipo priklauso, kokiu
budu Portale uzsakant paslaugg bus nustatoma asmens
tapatybe;

Paslaugos teikimo
budas

Pazymimi visi biidai, kuriais teikiama administraciné arba
vieSoji paslauga; jeigu administracinés arba vieSosios
paslaugos teikimas inicijuojamas elektroniniu bidu, turi biiti
pazymeéta ,,El. budu teikiama paslauga“; jeigu administracinés
arba vieSosios paslaugos teikimas neinicijuojamas elektroniniu
biidu, turi biiti pazyméta ,,Fiziniu biidu teikiama paslauga“;
gali biiti pazymeéta viena arba abi reikSmés;

Paslaugos teikimo
lygmuo

Pazyméta, kokiu lygmeniu teikiama administraciné paslauga
arba kokio lygmens institucija steigia ir (ar) parenka vieSosios
paslaugos teikéja; jeigu administracing paslaugg teikia
institucija, kuri yra valstybinio administravimo subjektas, turi
biti pazyméta ,,Valstybé®, jeigu §ig paslaugg teikia institucija,
kuri yra savivaldybiy administravimo subjektas — ,,Vietos
savivalda“; jeigu vieSosios paslaugos teikeja steigia ir (ar)
parenka institucija, kuri yra valstybinio administravimo
subjektas, turi biiti pazyméta ,,Valstybé*, jeigu vieSosios
paslaugos teikéja steigia ir (ar) parenka institucija, kuri yra
savivaldybiy administravimo subjektas, turi biiti pazyméta

., Vietos savivalda®; jeigu vieSosios paslaugos teikéja gali
steigti ir (ar) parinkti institucija, kuri yra valstybinio
administravimo subjektas, ir institucija, kuri yra savivaldybiy
administravimo subjektas, turi biiti pazyméta ,,MiSrus®; turi
biti pazyméta viena reikSme;

Paslauga mokama

Jeigu teisés aktai nustato, kad uz administracinés arba
viesosios paslaugos suteikimg 1§ asmens yra imamas nustatyto
dydzio atlyginimas, skiltyje ,,Paslauga mokama* turi biiti
pazymeéta ,, Taip*; jeigu teisés aktai nenustato, kad uz
administracinés arba vieSosios paslaugos suteikimg is jos
gaveéjo imamas nustatyto dydzio atlyginimas, skiltyje
,Paslauga mokama“ turi buiti pazymeéta ,,Ne*;

Teisés aktai

Nurodomi teisés aktai, kurie nustato pareigg institucijai teikti
administracing paslauga, ir teisés aktai, reglamentuojantys Sios
paslaugos teikimo tvarka; jeigu administraciné paslauga
teikiama atlygintinai (mokamai), nurodomi teisés aktai,
nustatantys atlyginimo uz administracinés paslaugos suteikima
dydi (kaing) ir (ar) jo apskaiciavimo principus (tvarka); teisés
aktai nurodomi pagal teisés akty hierarchijg; informacija apie
kiekvieng teisés akta pateikiama tam tikrose Sios skilties
dalyse laikantis Siy reikalavimy:




1. nurodant jstatyma, skilties dalyje ,,Pavadinimas® nurodomas
Jstatymo pavadinimas; teikiant nuoroda j kitg teisés akta, Sioje
dalyje eilés tvarka nurodoma: teisés akta priémusio subjekto ar
subjekty pavadinimai (vartojant kilmininko linksnj), teisés
akto priémimo data (raSoma misriuoju biidu), teisés akto riisis,
teisés akto numeris ir teisés akto pavadinimas; teikiant
nuorodg 1 Europos Sajungos teisés akta, eilés tvarka
nurodoma: teis€s akto priémimo data (raSoma misriuoju btidu),
ji priémusio subjekto ar subjekty pavadinimai (vartojant
kilmininko linksny), teisés akto riisis, teisés akto numeris ir
teisés akto pavadinimas;

2. skilties dalyje ,,Nuoroda‘ pateikiama aktyvi nuoroda j
galiojancia teisés akto redakcija, skelbiamg Teises akty
registre, Europos Sgjungos oficialiajame leidinyje arba
administracine paslaugg teikiancios savivaldybés interneto
svetaingje; Sioje dalyje neturi biiti teikiamos nuorodos |
komercinése teisés akty paieskos sistemose skelbiamus teisés
aktus;

Pavadinimas Nuoroda

Paslaugos inicijavimo
dokumento forma

Pateikiama administracinés paslaugos inicijavimo dokumento
(pvz., prasymo, deklaracijos, praneSimo) forma, kuri turi biiti
uzpildyta ir pateikta institucijai, norint gauti administracing
paslaugg; kartu su administracinés paslaugos inicijavimo
dokumento forma gali buti pateikiamas ir jos pildymo
pavyzdys; Sioje skiltyje gali biiti pateiktos ir kity dokumenty,
kurie turi buiti pateikti institucijai kartu su administracinés
paslaugos inicijavimo dokumentu, formos ir jy pildymo
pavyzdziai; jeigu teisés aktai, nurodyti Apraso 12.3
papunktyje, nustato, kad praSymas suteikti administracing
paslauga pildomas tik elektroniniu biidu informacingje
sistemoje, kurioje $i paslauga teikiama, $i skiltis nepildoma,;

Informacija ir
dokumentai, kuriuos
turi pateikti asmuo

Nurodoma visa teisés aktuose, nurodytuose ,, Teises aktai‘
skiltyje, nustatyta informacija ir (ar) dokumentai, kuriuos turi
pateikti asmuo, norintis gauti administracing paslauga; jeigu
teiseés aktai, nurodyti ,, Teisés aktai skiltyje, nustato skirtingus
reikalavimus informacijai ir (ar) dokumentams, kuriuos turi
pateikti asmuo, norédamas, kad bty atliktas konkretus
veiksmas, kuris yra administracinés paslaugos rezultatas, Sioje
skiltyje turi buti nurodyta, kokia informacija ir (ar)
dokumentai pateikiami kiekvieno veiksmo atveju; tam tikrose
Sios skilties dalyse nurodoma:

9.1.

Pateikiama informacija
ir dokumentai

Nurodoma visa teisés aktuose, nurodytuose ,, Teises aktai‘
skiltyje, nustatyta informacija ir (ar) kiekvienas dokumentas,
kuriuos turi pateikti asmuo; jeigu teisés aktai, nurodyti ,,Teisés
aktai® skiltyje, nenustato pareigos asmeniui kartu su praSymu




pateikti tokig informacijg ir (ar) dokumentus, Sioje skilties
dalyje nurodoma, kad informacijos ir (ar) dokumenty asmuo
pateikti neturi; informacija ir (ar) kiekvienas dokumentas
nurodomas vardininko linksniu;

9.2.

Saltinis

Jeigu visg arba dalj teisés aktuose, nurodytuose ,, Teisés aktai‘
skiltyje, nustatytos informacijos ir (ar) dokumenty, kuriuos turi
pateikti asmuo, jis pats gauna i§ informacinés sistemos, kurioje
§i informacija tvarkoma, skilties dalyje ,,Saltinis“ nurodomas
Sios informacings sistemos pavadinimas; jeigu visg arba dalj
Sios informacijos ir (ar) dokumenty asmuo gauna is kito
subjekto ir Sios informacijos ir (ar) dokumento pavadinimas,
nurodytas ,,Pateikiama informacija ir dokumentai* skiltyje,
neapima ji iSduodancio subjekto pavadinimo, skilties dalyje
,Saltinis“ nurodomas to subjekto pavadinimas; jeigu visg arba
dalj informacijos ir (ar) dokumenty asmuo gauna is kito
subjekto ir Sios informacijos ir (ar) dokumento pavadinimas,
nurodytas ,,Pateikiama informacija ir dokumentai* skiltyje,
apima j} iSduodancio subjekto pavadinima, $i skilties dalis
nepildoma; jeigu visa arba dalis $ios informacijos ir (ar)
dokumenty yra gaunama i8 kito Saltinio, nurodomas tas
Saltinis; jeigu teisés aktai nenustato pareigos asmeniui kartu su
praSymu pateikti tokig informacijg ir (ar) dokumentus, §i
skilties dalis nepildoma;

10.

Informacija ir
dokumentai, kuriuos
gauna pats paslaugos
teikeéjas

Nurodoma visa teisés aktuose, nurodytuose ,, Teisés aktai‘
skiltyje, nustatyta informacija ir (ar) dokumentai, kuriuos i§
informaciniy sistemy ir (ar) kity institucijy gauna pati praSyma
nagringjanti institucija; §i informacija ir (ar) dokumentai
nurodomi tam tikrose Sios skilties dalyse:

10.1.

Gaunama informacija
ir dokumentai

Nurodoma teisés aktuose, nurodytuose ,,Teisés aktai* skiltyje,
nustatyta informacija ir (ar) kiekvienas dokumentas, kurj 1§
informaciniy sistemy ir (ar) kity subjekty gauna institucija; $i
skilties dalis pildoma laikantis ,,Pateikiama informacija ir
dokumentai‘ skiltyje nustatyty reikalavimy;

Jeigu visg arba dalj teisés aktuose, nurodytuose ,, Teisés aktai‘
skiltyje, nustatytos informacijos ir (ar) dokumenty institucija
gauna i§ informacinés sistemos, kurioje $i informacija
tvarkoma, ir (ar) kito subjekto, nurodoma §i informaciné
sistema ir (ar) subjektas; §i skilties dalis pildoma laikantis
LSaltinis* skiltyje nustatyty reikalavimy;

11.

Paslauga teikiama
kitose sistemose

Turi buti pazymeéta ,, Taip®, jeigu administracinés arba
vieSosios paslaugos teikimas inicijuojamas kitoje nei Portalas
informacinéje sistemoje arba savivaldybés interneto
svetaingje; pazymejus ,,Taip®, skiltyje ,,Paslaugos adresas*
pateikiama nuoroda, nukreipianti j administracinés arba
vieSosios paslaugos inicijavimo kitoje nei Portalas
informacinéje sistemoje arba savivaldybés interneto svetaingje
vietg; jeigu norint inicijuoti administracinés arba vieSosios
paslaugos teikima, pirmiausia biitina nustatyti asmens
tapatybe, pateikiama nuoroda, nukreipianti ] asmens tapatybés
nustatymo vietg; jeigu administracinés arba vieSosios




paslaugos teikimas inicijuojamas Portale, turi biiti pazyméta
,»INew.

12.

Paslaugos adresas

Zymimas jeigu "Paslauga teikiama kitose sistemose" laukelis
yra pazymétas ,,Taip®.

13.

Raktiniai zodziai

Nurodomi raktiniai zodZiai ir (ar) jy junginiai, pagal kuriuos
Portale bus ieSkoma administraciniy ir (ar) vieSyjy paslaugy;
kiekvienas raktinis zodis ir jy junginys nurodomas vis kitoje
skiltyje; biitina nurodyti ne maziau kaip 3 raktinius Zodzius ar
Jju junginius;

14.

Kontaktai

Nurodomi institucijos kontaktiniai duomenys, kuriais
kreipiantis asmeniui gali biiti suteikta konsultacija klausimais,
susijusiais su apraSoma administracine paslauga; sios skilties
dalyse nurodoma:

14.1.

Padalinys

Nurodomas institucijos struktiirinio padalinio, | kurj
kreipiantis asmeniui gali biiti suteikta konsultacija klausimais,
susijusiais su apraSoma administracine paslauga. pavadinimas;

14.2.

Telefono numeris

Nurodomas fiksuoto arba mobiliojo rySio telefono numeris,
kuriuo kreipiantis asmeniui gali biiti suteikta konsultacija
klausimais, susijusiais su aprasoma administracine paslauga;

14.3.

Elektroninio pasto
adresas

Nurodomas elektroninio pasto adresas, kuriuo kreipiantis
asmeniui gali biiti suteikta konsultacija klausimais, susijusiais
su apraSoma administracine paslauga;

15.

Kontaktiniai asmenys

Pildoma, kai institucija turi daugiau nei 5 teritorinius
struktiirinius padalinius; tokiu atveju Sioje skiltyje pateikiamas
dokumentas, kuriame nurodoma ,,Padalinys®, ,, Telefono
numeris® ir ,,Elektroninio paSto adresas® skiltyse nustatyta
informacija apie kiekvieng i§ $iy institucijos teritoriniy
struktiriniy padaliniy;

16.

Atlyginimo uz
paslauga dydis

Nurodomas teisés aktais, nurodytais ,, Teisés aktai® skiltyje,
nustatytas atlyginimo, kurj uz administracinés paslaugos
suteikimg turi sumokéti asmuo, dydis (kaina); atlyginimo uz
kiekvieno veiksmo, kuris yra administracinés paslaugos
rezultatas, atlikimg dydis (kaina) nurodoma tam tikroje Sios
skilties dalyje:

16.1.

Veiksmas

Nurodomas veiksmas, kuris yra administracinés paslaugos
rezultatas ir uz kurj asmuo institucijai turi sumokéti nustatyto
dydzio atlyginima;

16.2.

Kaina

Skaiciais nurodomas nustatyto atlyginimo dydis (kaina);

16.3.

Kainorastis

Jeigu dé¢l administracinés paslaugos teikimo ypatumy
nustatytas ne vienas atlyginimo uz veiksmo, kuris yra
administracinés paslaugos rezultatas, atlikima dydis (kaina),
skilties dalyje ,,Kainorastis* pateikiamas dokumentas, kuriame
nurodomi visi atlyginimo uz veiksmo, kuris yra
administracinés paslaugos rezultatas, atlikima dydziai
(kainos); kainorastyje kartu su $iais atlyginimo dydziais
(kainomis) gali biiti nurodyti ir atlyginimo uz veiksmo, kuris
yra administracinés paslaugos rezultatas, atlikimg gaveéjo
banko duomenys (moké&jimo gavéjo pavadinimas, saskaitos
numeris, jmokos kodas); Sioje skiltyje neturi biiti nurodomi
Apraso ,, Teisés aktai“ skiltyje nurodyti teisés aktai;

17.

Grupés

Kuriai i$ Portale detaliosios paieskos pateikiamame sarase
nurodyty grupiy(kategorijy) pagal savo pobud;j priklauso




administraciné paslauga; turi biiti paZymétos ne daugiau kaip 3
reikSmés;

Aplinkos apsauga

Duomeny apsauga

Finansai ir mokesciai

Gamyba ir prekyba

Gimimas

Gimus vaikui

Kitos paslaugos

Kulttira ir sportas

Migracija

Nekilnojamas turtas ir infrastruktiira
Parama veiklos vykdymui (ES ir kita)
Registrai ir archyvai

Rinkimai ir referendumai

Socialiné apsauga

Sveikatos apsauga

Teisésauga ir prieSgaisriné apsauga
Transportas ir komunikacija
Turizmas

Verslas ir verslo aplinka

Seima

Svietimas ir mokslas

Zemés iikis

18.

Gyvenimo jvykiai

Dél kurio i§ Portale detaliosios paieskos pateikiamame sarase
nurodyty gyvenimo jvykiy asmeniui teikiama administraciné
paslauga; turi biiti paZymétos ne daugiau kaip 3 reikSmeés;

e Auginu vaika

Dazniausi gyvenimo jvykiai
Gimus vaikui

Ieskau, praradau darba
I8¢jau i pensija

Keiciu asmens dokumentus
Keiciu gyvenamajg vieta
Keliauju j uzsienj

Kita

Lankau Svietimo jstaiga
Netekau artimojo

Patiriu finansiniy sunkumy
Pradedu statybas

Pradedu versla

Susirgau arba slaugau Seimos narj
Tapau vairuotoju

Tapau tkininku

Turiu negalig

,Your Europe®




19.

Paslaugos teikimo
proceso apraSymas

Eilés tvarka nurodomi veiksmai, kuriuos atlieka institucija
teikdama administracing paslaugg, nuo Sios paslaugos
inicijavimo iki veiksmo, kuris yra administracinés paslaugos
rezultatas, atlikimo arba motyvuoto atsisakymo tai padaryti;
kiekvienas administracinés paslaugos teikimo proceso etapas
nurodomas tam tikroje §ios skilties dalyje; administracinés
paslaugos teikimo proceso apraSyme neturi biiti pazodziui
kartojamos teisés akty, nurodyty ,,Teisés aktai* skiltyje,
nuostatos; administracinés paslaugos teikimo proceso
aprasSyme nurodomi veiksmai formuluojami vartojant
veiksmazodzio esamajj laika; jeigu pateikiama ,,Paslaugos
teikimo proceso schema“ skiltyje nurodyta paslaugos teikimo
proceso schema, $i skiltis nepildoma; Sioje skiltyje nurodoma:

19.1.

PraSymo pateikimas

Nurodoma, kokiu bidu (pvz., asmeniui tiesiogiai atvykus i
institucijg, atsiuntus pastu arba elektroniniu pastu, prisijungus
prie tam tikros informacinés sistemos) asmuo gali pateikti
praSyma gauti administracing paslauga; jeigu asmuo praSyma
gali pateikti daugiau nei vienu biidu, nurodomi visi galimi
prasymo pateikimo biidai; Sioje skiltyje taip pat nurodoma,
kokiu budu ir terminais asmuo informuojamas apie biitinybe
pateikti trikstamg informacijg ir (ar) dokumentus;

19.2.

PraSymo nagrinéjimas

Nurodomi administracinés paslaugos teikimo procese
tiesiogiai dalyvaujantys institucijos struktiiriniai padaliniai ar
darbuotojai ir konkretis jy atlieckami veiksmai; nurodoma,
kokia tvarka atlickamas asmens pateikty informacijos ir (ar)
dokumenty patikrinimas bei paties asmens atitikties ,,Teis¢s
aktai* skiltyje nurodytuose teisés aktuose nustatytiems
reikalavimams patikrinimas, jeigu ji reikia atlikti; nurodomi
kiti subjektai, ] kuriuos institucija turi kreiptis dél
administracinei paslaugai suteikti reikalingy dokumenty,
informacijos, iSvady pateikimo, ir $iy subjekty veiksmai,
kuriuos jie privalo atlikti;

19.3.

Atsakymo pateikimas

Nurodoma, kokiu biidu asmeniui suteikiama administraciné
paslauga arba kokiu biidu pateikiamas motyvuotas
atsisakymas jg suteikti (pvz., jteikiamas asmeniui atvykus j
institucija, i§siunciamas pastu arba elektroniniu pastu,
pateikiamas tam tikroje informacingje sistemoje); jeigu
asmeniui gali biiti atsakoma daugiau nei vienu biidu, nurodomi
visi galimi atsakymo pateikimo biidai;

20.

Paslaugos teikimo
proceso schema

Pateikiama administracinés paslaugos teikimo proceso
schema, kurioje turi biiti grafiSkai pavaizduota informacija,
nurodyta ,,Pra§ymo pateikimas®, ,,PraS§ymo nagriné¢jimas*,
»Atsakymo pateikimas® skiltyse; administracinés paslaugos
teikimo proceso schemoje neturi biiti pazodziui kartojamos
teisés akty, nurodyty ,,Teisés aktai* skiltyje, nuostatos;
administracinés paslaugos teikimo proceso schemoje
nurodomi veiksmai formuluojami vartojant veiksmazodzio
esamayjj laika; jeigu administracinés paslaugos teikimo
procesas apraSomas laikantis ,,Paslaugos teikimo proceso
apraSymas* skiltyje nustatyty reikalavimy, $i skiltis
nepildoma;




21.

Paslaugos suteikimo
trukmé

Skaiciais nurodoma teisés aktais, nurodytais ,, Teisés aktai‘
skiltyje, nustatyta administracinés paslaugos suteikimo
trukmé; kiekvieno veiksmo, kuris yra administracinés
paslaugos rezultatas, suteikimo trukmé nurodoma tam tikroje
Sios skilties dalyje; skiltyje nurodZius veiksma, kuris yra
administracinés paslaugos rezultatas, i§ sgraso pasirenkamas
administracinés paslaugos suteikimo trukmés skaiciavimo
dienomis tipas ,,Darbo dienos* arba ,,Kalendorinés dienos*;

22.

Susijusios paslaugos

IS Portale skelbiamy administraciniy ir vieSyjy paslaugy saraso
pasirenkamos administracings ir vieSosios paslaugos, kurios yra
priskirtos tam paciam gyvenimo jvykiui, kaip ir apraSoma
administraciné paslauga, ir kurias kartu su Sia paslauga gali
gauti asmuo; jeigu asmuo, norédamas gauti apraSoma
administracing  paslauga, privalo institucijai  pateikti
dokumenta, kurio iSdavimas yra VieSojo administravimo
jstatymo 19 straipsnio 1 dalies 1 arba 2 punkte nustatyta
administraciné paslauga, i§ Portale skelbiamy administraciniy
ir vieSyjy paslaugy saraSo turi biiti pasirinkta §1 administraciné
paslauga; jeigu asmuo, norédamas gauti apraSoma
administracing paslauga, privalo gauti VieSojo administravimo
jstatymo 19 straipsnio 1 dalies 4 punkte nustatytg
administracing paslauga, i§ Portale skelbiamy administraciniy
ir vieSyjy paslaugy saraSo turi biiti pasirinkta $i administraciné
paslauga;

23.

duomenys apie
paslaugos teikéjo
veiksmy (neveikimo),
kurie galimai paZeidé
paslaugos gavéjo teises
ar teisétus interesus,
apskundimo tvarka

Konkre¢iai nurodoma, kokiais teisés aktais vadovaujantis,
kokia forma ir biidu, kam (aukStesniam pagal pavaldumg
subjektui (jei jis gali priimti sprendima, keiCiant] paslaugos
gavejo padéty), ikiteisminio giny nagriné¢jimo institucijai,
administraciniam ar bendrosios kompetencijos teismui), per
kokj terming gali biiti pateiktas paslaugos gavéjo ar jo jgalioto
asmens skundas ir kiti paslaugos teikéjo veiksmy (neveikimo)
apskundimo tvarkos ypatumai, jei tokius nustato teisés aktai.

Pastaba: Prie administracinés

paslaugos teikimo apraSymo gali buti pridéta grafiné biitiny

veiksmy, atliekamy teikiant administracines paslaugas, sekos schema. Rekomenduojama bitiny
veiksmy, atliekamy teikiant administracines paslaugas, sekos schema pateikiama VieSyjy ir
administraciniy paslaugy teikimo apraSymy rengimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministro 2020 m. geguzés 1 d. jsakymu Nr. 1V-644 | D¢l VieSyjy ir administraciniy
paslaugy teikimo apraSymy rengimo tvarkos apraSo patvirtinimo* rekomendacijy 1 ir 2 prieduose.
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