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 VIEŠOSIOS PASLAUGOS TEIKIMO APRAŠYMAS
20 ...... m. ....... d. Nr. ...............
Šakiai

Aprašo sąvokos:
Portalas - Valstybės informacinių išteklių sąveikumo platformos Elektroninių valdžios vartų portalas.

	Eil. Nr. 
	Pavadinimas
	Aprašymo turinys

	1
	2
	3

	1. 
	Paslaugos pavadinimas
	Nurodomas viešosios paslaugos pavadinimas, formuluojamas nurodant teisės aktais nustatytą veiklą, kuri atitinka Viešojo administravimo įstatymo 2 straipsnio 19 dalyje nustatytą viešosios paslaugos sąvoką ir kuriai turi būti taikomas Viešojo administravimo įstatymo 20 straipsnyje nustatytas viešųjų paslaugų administravimo teisinis reguliavimas;

	2. 
	Paslaugos apibūdinimas
	Teisės akte, nustatančiame pareigą valstybei ar savivaldybei užtikrinti, kad viešoji paslauga būtų teikiama, nustatyta viešosios paslaugos samprata (apibrėžtis arba apibūdinimas); jeigu teisės aktas viešosios paslaugos sampratos nenustato, pateikiamas institucijos suformuluotas viešosios paslaugos apibūdinimas, atitinkantis Viešojo administravimo įstatymo 2 straipsnio 19 dalyje nustatytus viešosios paslaugos požymius; jeigu viešoji paslauga teikiama tikslinei asmenų grupei, įvardijama ši asmenų grupė, nurodant ją apibūdinančius požymius; jeigu teikiant viešąją paslaugą turi būti įvertinta asmens, norinčio ją gauti, atitiktis teisės aktais nustatytiems reikalavimams, nurodomi šie reikalavimai; taip pat nurodoma viešosios paslaugos teikimo vieta (pvz., viešoji paslauga yra teikiama visoje Lietuvos Respublikos teritorijoje, tam tikros savivaldybės teritorijoje, kelių savivaldybių teritorijose, asmens gyvenamojoje vietoje);

	3. 
	Paslaugos teikimo lygmuo
	turi būti pažymėta, kokiu lygmeniu teikiama administracinė paslauga arba kokio lygmens institucija steigia ir (ar) parenka viešosios paslaugos teikėją; jeigu administracinę paslaugą teikia institucija, kuri yra valstybinio administravimo subjektas, turi būti pažymėta „Valstybė“, jeigu šią paslaugą teikia institucija, kuri yra savivaldybių administravimo subjektas – „Vietos savivalda“; jeigu viešosios paslaugos teikėją steigia ir (ar) parenka institucija, kuri yra valstybinio administravimo subjektas, turi būti pažymėta „Valstybė“, jeigu viešosios paslaugos teikėją steigia ir (ar) parenka institucija, kuri yra savivaldybių administravimo subjektas, turi būti pažymėta „Vietos savivalda“; jeigu viešosios paslaugos teikėją gali steigti ir (ar) parinkti institucija, kuri yra valstybinio administravimo subjektas, ir institucija, kuri yra savivaldybių administravimo subjektas, turi būti pažymėta „Mišrus“; turi būti pažymėta viena reikšmė;

	4. 
	Paslaugos gavėjai
	Viena arba abi reikšmės, atitinkančios asmens, norinčio gauti administracinę arba viešąją paslaugą, tipą; jeigu administracinė arba viešoji paslauga teikiama Lietuvos Respublikos piliečiams bei užsieniečiams, turi būti pažymėta „Gyventojai“; jeigu administracinė arba viešoji paslauga teikiama ūkio subjektams, turi būti pažymėta „Verslo subjektai“; nuo pasirinkto asmens, norinčio gauti administracinę arba viešąją paslaugą, tipo priklauso, kokiu būdu Portale užsakant paslaugą bus nustatoma asmens tapatybė;

	5. 
	Paslaugos inicijavimo dokumento forma
	Viešosios paslaugos inicijavimo dokumento (pvz., prašymo, deklaracijos, pranešimo) forma, kuri turi būti užpildyta ir pateikta institucijai, priimančiai sprendimą dėl viešosios paslaugos suteikimo; jeigu viešosios paslaugos inicijavimo dokumento, kurį asmuo turi pateikti viešąją paslaugą teikiančiam subjektui, formą savo priimtu teisės aktu nustato viešosios paslaugos teikimą administruojanti institucija arba šio dokumento forma yra nustatyta aukštesnės galios teisės aktais, jis pateikiamas šioje skiltyje; kartu su viešosios paslaugos inicijavimo dokumento forma gali būti pateikiamas ir jos pildymo pavyzdys; šioje skiltyje gali būti pateiktos ir kitų dokumentų, kurie turi būti pateikti institucijai, priimančiai sprendimą dėl viešosios paslaugos suteikimo, arba subjektui, teikiančiam viešąją paslaugą, kartu su viešosios paslaugos inicijavimo dokumentu, formos ir jų pildymo pavyzdžiai; jeigu teisės aktai, nurodyti „Teisės aktai“ skiltyje nustato, kad prašymas institucijai priimti sprendimą dėl viešosios paslaugos suteikimo ar prašymas viešąją paslaugą teikiančiam subjektui suteikti viešąją paslaugą pildomi tik elektroniniu būdu informacinėje sistemoje, ši skiltis nepildoma; jeigu viešoji paslauga teikiama visiems asmenims, norintiems ją gauti, ir teisės aktai, nurodyti „Teisės aktai“ skiltyje, nenustato pareigos pateikti viešosios paslaugos inicijavimo dokumentą, ši skiltis nepildoma;

	6. 
	Informacija ir dokumentai, kuriuos turi pateikti asmuo
	Teisės aktuose, nurodytuose „Teisės aktai“ skiltyje, nustatyta informacija ir (ar) dokumentai, kuriuos institucijai, priimančiai sprendimą dėl viešosios paslaugos suteikimo, arba viešąją paslaugą teikiančiam subjektui turi pateikti asmuo; informacija šioje skiltyje nurodoma laikantis 2024 m. lapkričio 13 d. patvirtinto Šakių rajono savivaldybės teikiamų administracinių paslaugų sąrašo AT-808 „Informacija ir dokumentai, kuriuos turi pateikti asmuo“ skiltyje nustatytų reikalavimų; jeigu teisės aktai, nurodyti „Teisės aktai“ skiltyje, nenustato asmeniui, norinčiam gauti viešąją paslaugą, pareigos pateikti informaciją ir (ar) dokumentus, ši skiltis nepildoma;

	7. 
	Informacija ir dokumentai, kuriuos gauna pats paslaugos teikėjas
	Teisės aktuose, nurodytuose Teisės aktai“ skiltyje, nustatyta informacija ir (ar) dokumentai, kuriuos iš informacinių sistemų ir (ar) kitų institucijų gauna institucija, kuri priima sprendimą dėl viešosios paslaugos suteikimo, arba subjektas, teikiantis viešąją paslaugą; informacija šioje skiltyje nurodoma laikantis 2024 m. lapkričio 13 d. patvirtinto Šakių rajono savivaldybės teikiamų administracinių paslaugų sąrašo AT-808 „Informacija ir dokumentai, kuriuos gauna pats paslaugos teikėjas“ skiltyje nustatytų reikalavimų; jeigu viešoji paslauga teikiama visiems asmenims, nevertinant jų atitikties teisės aktuose nustatytiems reikalavimams, ši skiltis nepildoma;

	8. 
	Paslaugos teikimo proceso aprašymas
	Kur ir kokia tvarka turi kreiptis asmuo, norintis, kad jam būtų suteikta viešoji paslauga; jeigu viešosios paslaugos teikimo procese dalyvauja ne tik subjektas, teikiantis viešąją paslaugą, bet ir institucija (-os), nurodomi visų jų atliekami veiksmai; informacija šioje skiltyje nurodoma laikantis 2024 m. lapkričio 13 d. patvirtinto Šakių rajono savivaldybės teikiamų administracinių paslaugų sąrašo AT-808 „Paslaugos teikimo proceso aprašymas“ skiltyje nustatytų reikalavimų; jeigu viešoji paslauga gali būti teikiama visiems asmenims institucijai nepriimant sprendimo dėl jos suteikimo, ši skiltis nepildoma;

	9. 
	Paslaugos suteikimo trukmė
	Prašymo gauti viešąją paslaugą nagrinėjimo trukmė; taip pat nurodoma teisės aktais nustatyta viešosios paslaugos teikimo trukmė ir (ar) dažnis; jeigu teisės aktai nenustato viešosios paslaugos teikimo trukmės ir (ar) dažnio, šioje skiltyje nurodoma, kad viešoji paslauga teikiama nuolat; informacija šioje skiltyje nurodoma laikantis 2024 m. lapkričio 13 d. patvirtinto Šakių rajono savivaldybės teikiamų administracinių paslaugų sąrašo AT-808 „Paslaugos suteikimo trukmė“ skiltyje nustatytų reikalavimų;

	10. 
	Reikalavimai paslaugos teikėjui
	Kokius teisės aktuose nustatytus reikalavimus turi atitikti asmuo, norintis pradėti teikti viešąją paslaugą; jeigu teisės aktai tokių reikalavimų nenustato, nurodoma, kad reikalavimai asmeniui, norinčiam pradėti teikti viešąją paslaugą, nėra nustatyti; kiekvienas reikalavimas nurodomas tam tikrame aprašymo skiltyje; jeigu institucija viešai skelbia apibendrintą informaciją apie reikalavimus asmeniui, norinčiam pradėti teikti viešąją paslaugą, šioje skiltyje gali būti pateikiama nuoroda į šios informacijos paskelbimo vietą;

	11. 
	Atlyginimo už paslaugą dydis
	Teisės aktais nustatytas atlyginimo, kurį už viešosios paslaugos suteikimą turi sumokėti asmuo, dydis (kaina); informacija šioje skiltyje nurodoma laikantis 2024 m. lapkričio 13 d. patvirtinto Šakių rajono savivaldybės teikiamų administracinių paslaugų sąrašo AT-808 „Atlyginimo už paslaugą dydis“ skiltyje nustatytų reikalavimų; jeigu kartu su viešosios paslaugos teikimu yra vykdomos veiklos, nurodytos „Su viešosios paslaugos teikimu susijusios veiklos“ skiltyje, ir jeigu už jų vykdymą yra nustatytas atlyginimas, laikantis šiame papunktyje nustatytų reikalavimų nurodoma informacija ir apie šį atlyginimą; jeigu nėra nustatytas atlyginimas, kurį už viešosios paslaugos suteikimą turi sumokėti asmuo, nurodomas viešosios paslaugos finansavimo šaltinis;

	12. 
	Paslaugos suteikimo trukmė
	Nurodoma prašymo gauti viešąją paslaugą nagrinėjimo trukmė; taip pat nurodoma teisės aktais nustatyta viešosios paslaugos teikimo trukmė ir (ar) dažnis; jeigu teisės aktai nenustato viešosios paslaugos teikimo trukmės ir (ar) dažnio, šioje skiltyje nurodoma, kad viešoji paslauga teikiama nuolat; informacija šioje skiltyje nurodoma laikantis 2024 m. lapkričio 13 d. patvirtinto Šakių rajono savivaldybės teikiamų administracinių paslaugų sąrašo AT-808 „Paslaugos suteikimo trukmė“ skiltyje nustatytų reikalavimų;

	13. 
	Reikalavimai paslaugos teikėjui
	Nurodoma, kokius teisės aktuose nustatytus reikalavimus turi atitikti asmuo, norintis pradėti teikti viešąją paslaugą; jeigu teisės aktai tokių reikalavimų nenustato, nurodoma, kad reikalavimai asmeniui, norinčiam pradėti teikti viešąją paslaugą, nėra nustatyti; kiekvienas reikalavimas nurodomas tam tikrame aprašymo skiltyje; jeigu institucija viešai skelbia apibendrintą informaciją apie reikalavimus asmeniui, norinčiam pradėti teikti viešąją paslaugą, šioje skiltyje gali būti pateikiama nuoroda į šios informacijos paskelbimo vietą;

	14. 
	Paslaugos teikėjai
	Pateikiamas visų institucijai žinomų, jos administruojamą viešąją paslaugą teikiančių subjektų – viešųjų ir (ar) privačių juridinių asmenų – sąrašas, kuriame turi būti nurodyta:

· juridinio asmens pavadinimas;
· juridinio asmens kodas;
· juridinio asmens adresas;
· juridinio asmens elektroninio pašto adresas ir fiksuoto arba mobiliojo ryšio telefono numeris;

	15. 
	Su viešosios paslaugos teikimu susijusios veiklos
	Nurodomos ir apibūdinamos asmeniui, gaunančiam viešąją paslaugą, naudą teikiančios veiklos, kurios negalėtų būti vykdomos, jeigu nebūtų teikiama aprašoma viešoji paslauga; nurodomos nuolatinio (tęstinio) pobūdžio veiklos vengiant smulkių, vienkartinių darbų (veiksmų) vardijimo ir abstraktaus pobūdžio žodžių ar formuluočių; kiekviena veikla nurodoma vis kitoje skiltyje;

	16. 
	Institucijų pareigos
	Iš pateikiamo sąrašo pasirenkamos visos viešosios paslaugos teikimą administruojančios institucijos ir nurodomos kiekvienos iš jų atliekamos funkcijos, nustatytos Viešojo administravimo įstatymo 20 straipsnio 4 dalyje;

	17. 
	Teisės aktai
	Teisės aktai, kuriuose valstybei ar savivaldybei nustatyta pareiga užtikrinti, kad viešoji paslauga būtų teikiama, taip pat teisės aktai, kuriuose nustatyta viešosios paslaugos teikimo tvarka; jeigu viešoji paslauga teikiama atlygintinai (mokamai), nurodomi teisės aktai, nustatantys atlyginimo už viešosios paslaugos suteikimą dydį (kainą) ir (ar) jo apskaičiavimo principus; informacija šioje skiltyje nurodoma laikantis 2024 m. lapkričio 13 d. patvirtinto Šakių rajono savivaldybės teikiamų administracinių paslaugų sąrašo AT-808 „Teisės aktai“ skiltyje nustatytų reikalavimų;

	18. 
	Susijusios paslaugos
	Portale skelbiamų administracinių ir viešųjų paslaugų sąrašo pasirenkamos administracinės ir viešosios paslaugos, kurios yra priskirtos tam pačiam gyvenimo įvykiui, kaip ir aprašoma viešoji paslauga, ir kurias kartu su šia paslauga gali gauti asmuo; jeigu asmuo, norėdamas gauti aprašomą viešąją paslaugą, privalo institucijai, priimančiai sprendimą dėl viešosios paslaugos suteikimo, ir (ar) šios paslaugos teikėjui pateikti dokumentą, kurio išdavimas yra Viešojo administravimo įstatymo 19 straipsnio 1 dalies 1 ir 2 punkte nustatyta administracinė paslauga, iš Portale skelbiamų administracinių ir viešųjų paslaugų sąrašo turi būti pasirinkta ši administracinė paslauga; jeigu asmuo, norėdamas gauti aprašomą viešąją paslaugą, pirmiausia privalo gauti Viešojo administravimo įstatymo 19 straipsnio 1 dalies 4 punkte nustatytą administracinę paslaugą, iš Portale skelbiamų administracinių ir viešųjų paslaugų sąrašo turi būti pasirinkta ši administracinė paslauga;

	19. 
	Grupės
	Kuriai iš Portale pateikiamame sąraše nurodytų grupių pagal savo pobūdį priklauso administracinė arba viešoji paslauga; turi būti pažymėtos ne daugiau kaip 3 reikšmės;

· Aplinkos apsauga
· Duomenų apsauga
· Finansai ir mokesčiai
· Gamyba ir prekyba
· Gimimas
· Gimus vaikui
· Kitos paslaugos
· Kultūra ir sportas
· Migracija
· Nekilnojamas turtas ir infrastruktūra
· Parama veiklos vykdymui (ES ir kita)
· Registrai ir archyvai 
· Rinkimai ir referendumai 
· Socialinė apsauga
· Sveikatos apsauga
· Teisėsauga ir priešgaisrinė apsauga
· Transportas ir komunikacija
· Turizmas
· Verslas ir verslo aplinka
· Šeima
· Švietimas ir mokslas
· Žemės ūkis

	20. 
	Gyvenimo įvykiai
	Dėl kurio iš Portale pateikiamame sąraše nurodytų gyvenimo įvykių asmeniui teikiama administracinė arba viešoji paslauga; turi būti pažymėtos ne daugiau kaip 3 reikšmės;

· Auginu vaiką
· Dažniausi gyvenimo įvykiai
· Gimus vaikui 
· Ieškau, praradau darbą
· Išėjau į pensiją
· Keičiu asmens dokumentus
· Keičiu gyvenamąją vietą
· Keliauju į užsienį
· Kita
· Lankau švietimo įstaigą
· Netekau artimojo
· Patiriu finansinių sunkumų
· Pradedu statybas
· Pradedu verslą
· Susirgau arba slaugau šeimos narį
· Tapau vairuotoju
· Tapau ūkininku
· Turiu negalią
· „Your Europe“

	21. 
	Raktiniai žodžiai
	Nurodomi raktiniai žodžiai ir (ar) jų junginiai, pagal kuriuos Portale bus ieškoma administracinių ir (ar) viešųjų paslaugų; kiekvienas raktinis žodis ir jų junginys nurodomas vis kitoje skiltyje; būtina nurodyti ne mažiau kaip 3 raktinius žodžius ar jų junginius;

	22. 
	Paslaugos teikimo būdas
	Pažymimi visi būdai, kuriais teikiama administracinė arba viešoji paslauga; jeigu administracinės arba viešosios paslaugos teikimas inicijuojamas elektroniniu būdu, turi būti pažymėta „El. būdu teikiama paslauga“; jeigu administracinės arba viešosios paslaugos teikimas neinicijuojamas elektroniniu būdu, turi būti pažymėta „Fiziniu būdu teikiama paslauga“; gali būti pažymėta viena arba abi reikšmės;

	23. 
	Paslauga teikiama kitose sistemose
	pažymėta „Taip“, jeigu administracinės arba viešosios paslaugos teikimas inicijuojamas kitoje nei Portalas informacinėje sistemoje arba savivaldybės interneto svetainėje; pažymėjus „Taip“, skiltyje „Paslaugos adresas“ pateikiama nuoroda, nukreipianti į administracinės arba viešosios paslaugos inicijavimo kitoje nei Portalas informacinėje sistemoje arba savivaldybės interneto svetainėje vietą; jeigu norint inicijuoti administracinės arba viešosios paslaugos teikimą, pirmiausia būtina nustatyti asmens tapatybę, pateikiama nuoroda, nukreipianti į asmens tapatybės nustatymo vietą; jeigu administracinės arba viešosios paslaugos teikimas inicijuojamas Portale, turi būti pažymėta „Ne“.

	24. 
	Paslaugos teikėjo veiksmų (neveikimo) apskundimo tvarka
	Institucijos, administruojančios viešosios paslaugos teikimą, arba subjekto, tiekiančio viešąją paslaugą, veiksmų (neveikimo), kurie galimai pažeidė asmens teises ar teisėtus interesus, apskundimo tvarka; turi būti nurodyta, kokiais teisės aktais vadovaujantis, kokia forma ir būdu, kam (tai pačiai institucijai ar subjektui, institucijai, administruojančiai viešosios paslaugos teikimą (tuo atveju, jeigu skundžiami subjekto, tiekiančio viešąją paslaugą, veiksmai (neveikimas) ir jeigu ši institucija gali priimti sprendimą, keičiantį asmens padėtį), ikiteisminio ginčų nagrinėjimo institucijai, administraciniam ar bendrosios kompetencijos teismui), per kokį terminą gali būti pateikiamas asmens skundas ir kiti institucijos, administruojančios viešosios paslaugos teikimą arba subjekto, tiekiančio viešąją paslaugą, veiksmų (neveikimo) apskundimo tvarkos ypatumai, jeigu tokius nustato teisės aktai.




	Skyriaus (seniūnijos) vedėjas (seniūnas)   
	
	(Parašas)
	
	(Vardas ir pavardė)



(Rengėjo nuoroda)

