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IVADAS

»Vieno langelio*“ principas placiai paplites visame pasaulyje. Vis daugiau vieSojo
administravimo institucijy siekia viesgsias ir administracines paslaugas teikti vadovaujantis vieno
langelio principu.

,» Vieno langelio® principas reiskia, kad asmeny praSymai, pranesimai ar skundai priimami ir
atsakymai i juos pateikiami vienoje darbo vietoje, o reikalingg informacija atsakymui parengti i$ savo
institucijos administracijos padaliniy, prireikus ir i$ kity vieSojo administravimo subjekty, gauna pats
praSyma, skundg ar praneSimag nagrinéjantis ir atsakyma rengiantis vieSojo administravimo subjektas,
nedalyvaujant praS§yma ar skundg pateikusiam asmeniui.

Igyvendinant vieno langelio principg valstybés institucijose ir savivaldybése sickiama
mazinti asmenims tenkancig administracing nasta, patiriamg dél jpareigojimy patiems surinkti ir
pateikti papildoma informacijg ar dokumentus i8 kity, ar jy praSyma nagrinéjancios jstaigos padaliniy
ar kity istaigy.

Vieno langelio principo atveju asmenys kreipiasi vienoje vietoje, o aptarnaujantis personalas
reikalingas uzklausas nukreipia vykdanciajam personalui.

Silutés miesto savivaldybés tinkamas ,,vieno langelio* principas skatina viesojo valdymo
institucijy bendradarbiavima, neapsiribojant tik vieno langelio principo jgyvendinimu skirtingose
institucijose. ,,Vieno langelio principas taikomas tiek esant centralizuotam, tiek decentralizuotam
asmeny aptarnavimui, o §io principo jgyvendinimas nepriklauso nuo asmeny aptarnavimo formos.

Apibendrinat galima teigti, kad ,,vieno langelio* principas, laikytinas kaip viena naujosios
vieSosios vadybos raidos formy. Jis traktuotinas, kaip administracinés paslaugos teikimas ir/ar
gavimas vienoje darbo vietoje.

Principo paskirtis — palengvinti Zmoniy riipes¢iy nastg tvarkant reikalus institucijose,
sumazinti vaik§c¢iojimy skai€iy renkant sprendimui priimti ir paslaugai suteikti reikalingg informacija
ir dokumentus, suteikti asmeniui galimybe pa¢iam prizitiréti prasymo ar skundo nagrinéjima. Sio
principo privalumas tas, kad asmeniui, noriniam pateikti praSymg ar skunda vieSojo valdymo
institucijoje, nebereikia lankytis tos pacios institucijos skirtinguose padaliniuose, interesantas viska
gali atlikti vienoje vietoje. Taip pat vienas esminis §io principo privalumas tas, kad asmuo turi pats
galimybe priziliréti praSymo ar skundo nagringjima.

ApraSe aptariami ne tik aptarnavimo pokyciai, stengiamasi identifikuoti perspektyvos
kryptis, pateikiama aptarnavimo funkcijy ir inovacijy tarpusavio sanglauda, galimus pokycius pilieciy
aptarnavime zvelgiant inovacijy aspektu, kokie galimi ir esami pilieiy aptarnavimo inovacijy

jgalinami buidai ir modeliai, raidos problematika, organizavimo principus.



1. BENDROJI INFORMACIJA

Silutés savivaldybés administracijos darbo laikas skelbiamas Savivaldybés interneto
svetain¢je www.silute.It.

Bendrojo skyriaus darbuotojai, atliekantys asmeny aptarnavimo specialisty funkcijas
Savivaldybés administracijos pagrindinés buveinés, esan¢ios S. Dariaus ir S. Giréno g. 1, Siluté,
pirmajame aukSte, asmenis aptarnauja visg darbo dieng (be piety pertraukos): trecCiadieniais ir
ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., pirmadieniais ir antradieniais nuo 8.00 iki 18.00 val.,
penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Svenéiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas

viena valanda.

Aprase vartojamos sgvokos:

Administracinés paslaugos yra dokumenty, kuriais patvirtinamas tam tikras juridinis faktas,
iSdavimas, leidimy, licencijy iSdavimas, deklaracijy priémimas ir tvarkymas; jstatymy nustatytos
vieSojo administravimo subjekto informacijos teikimas asmenims, asmeny konsultavimas vie$ojo
administravimo subjekto kompetencijos klausimais; administracinés procediiros vykdymas (Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatymas, 2011).

Administracinis reglamentavimas — vieSojo administravimo subjekto veikla, apimanti
norminiy administraciniy akty priémimg jstatymams ir kitiems teisés aktams jgyvendinti.
Administracinés paslaugos yra dokumenty, kuriais patvirtinamas tam tikras juridinis faktas,
18davimas, leidimy, licencijy i8davimas, deklaracijy priémimas ir tvarkymas; jstatymy nustatytos
vieSojo administravimo subjekto informacijos teikimas asmenims, asmeny konsultavimas viesojo
administravimo subjekto kompetencijos klausimais; administracinés procediiros vykdymas (Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymas, 2011).

Asmeny aptarnavimas — Savivaldybés administracijos darbuotojo veiksmai pradedant
asmens sutikimu ir baigiant administracinés paslaugos suteikimu: asmens sutikimas ir pirmojo
kontakto uzmezgimas, asmens iSklausymas, susipazinimas su praSymo ir pateikty dokumenty turiniu,
informavimas apie paslaugos suteikimo eiga, prireikus praSymo jforminimas raStu, prasymo
Jregistravimas, perdavimas vykdymui, asmens informavimas apie praSymo nagrinéjimo eiga,
priémimo pas Savivaldybés vadovus ar kompetentingg darbuotojg organizavimas, atsakymo |
prasyma jteikimas asmeniui, kiti su asmeny aptarnavimu susij¢ darbai.

Asmeny aptarnavimo specialistas —vieno langelio principu asmeny aptarnavima vykdantis
darbuotojas.

Asmuo — fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupe, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis

juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas ir kt.)



Atsakymas — atsizvelgiant j praSymo turinj, zodzZiu, rastu ar elektroniniu biidu asmeniui
teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija, jteikta praSomo
administracinio akto kopija, nuoraSas ar iSrasas, iSdéstyta Savivaldybés nuomon¢ apie asmens kritika,
pasiiilymus ar pageidavimus.

Centralizuotas asmeny aptarnavimas — asmeny aptarnavimo vieno langelio principu
forma, kai su asmeny aptarnavimu susijusius veiksmus atlicka Savivaldybés administracijos
pagrindinés buveings, esancios S. Dariaus ir S. Giréno g. 1, dirbantys asmeny aptarnavimo specialistai.

Decentralizuotas asmeny aptarnavimas — paslaugy gavéjy praSymai priimami ne
savivaldybés administracijos pastato pirmame aukste, bet paciuose paslaugas teikian¢iuose skyriuose.
Decentralizuotas aptarnavimas vykdomas civilinés metrikacijos skyriuje, kaimo reikaly skyriuje,
socialinés paramos skyriuje, vaiko teisiy apsaugos skyriuje bei visose 11 Silutés rajono savivaldybés
senitinijose.

Darbuotojas — Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj (pavyzdziui, asmeny aptarnavimo specialistas, paslaugos teikéjas).

Informacija — Zinios, susijusios su Savivaldybés veikla, jvykiais, rySiais su kitomis
institucijomis ar asmenimis, kuriomis disponuoja Savivaldybe.

Interesantas — asmuo, at¢jes i jstaigg kuriuo nors reikalu.

Kitos paslaugos — tos, kurios neapibréztos Lietuvos Respublikos jstatymuose ar kituose
teisés aktuose, bet Savivaldybés administracija atlieka interesanto praSymu.

KPI (Key Performance Indicators) Esminiai Veiklos Rodikliai — pamatuojami, skai¢iumi
i8reiksti rodikliai, kurie rodo kiek efektyviai ir rezultatyviai organizacija siekia savo tiksly.

Paslaugy katalogas — viesai paskelbtas Savivaldybe¢je teikiamy paslaugy sarasas.

Paslaugos apraSas — iSsamus nuosekliai atlickamy veiksmy, suteikiant administracing
paslauga, iSdéstymas, vadovaujantis Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintomis
rekomendacijomis.

Paslaugos gavéjas — asmuo, kuris pateikia praSyma tam tikrai administracinei paslaugai
gauti.

Paslaugos atlikéjas — asmuo, kuris nagrin¢ja praSyma ar skunda ir suteikia atitinkama
administracing paslauga.

Paslaugos teikéjas — darbuotojas, kuris nagrin¢ja asmens prasSymg ar skunda (pavyzdZiui,
gaves ]i tiesiogiai, 1§ asmeny aptarnavimo specialisto ar informacinéje sistemoje) ir atlieka kitus
numatytus veiksmus, reikalingus paslaugai suteikti.

PraS§ymas — asmens kreipimasis | Savivaldybés administracija ZodZiu arba pateikiant

raSytinj praSymg asmeniskai, pastu ar elektroniniu biidu (elektroniniu pasStu arba per atitinkama



informacine sistemg), prasant priimti administracinj sprendimg arba atlikti kitus teisés aktuose
nustatytus veiksmus.

Zodinis praSymas — asmens kreipimasis prasant suteikti informacijos, konsultacija,
paaiskinimg ir pan. asmeniskai atvykus j Savivaldybe arba telefonu.

Rasytinis praSymas — asmens kreipimasis | Savivaldybe pateikiant raSytinj praSyma
asmenisSkai, pastu ar elektroniniu pastu prasant atlikti teisés aktuose nustatytus veiksmus nustatytaja
tvarka.

Elektroninis prasymas — prasymas, pateiktas elektroniniu pastu ir sudarytas taip, kad
praSyma gavusi Savivaldybé gali atpazinti elektroninio dokumento formata, jj atidaryti ir nustatyti
prasymo turinj, identifikuoti praS§yma padavusj asmenj ir apdoroti praSyma elektroniniu baidu.

Prasymuy tvarkymas — darbuotojo veiksmai nuo praSymo priémimo iki atsakymo jteikimo
asmeniui ir jo jdéjimo ] atitinkama byla.

Rodiklis — matavimo rezultatas, iSreikStas skaiCiumi.

Skundas — asmens raSytinis kreipimasis | vieSojo administravimo subjekta, kuriame
nurodoma, kad vieSojo administravimo subjekto veiksmais ar neveikimu yra pazeistos jo teisés ar
teiséti interesai ir praSoma juos apginti.

Suinteresuotoji Salis — asmuo ar organizacija, galintys paveikti sprendimag ar veikla, biti
arba jaustis jy paveikti. Pavyzdziui, gyventojai, verslininkai, tikininkai, darbuotojai, partneriai,
finansy jstaigos, reguliavimo institucijos, centrinés valdZios institucijos, bendruomenés,
nevyriausybinés organizacijos ir kt.

»Vieno langelio“ principas — suvokiamas kaip praSymo ar skundo nagrin¢jimas ir
atitinkamos paslaugos suteikimas vienoje darbo vietoje, kai praSyma ar skundg nagrinéja ir
informacijg i§ savo administracijos padaliniy, pavaldziy subjekty, prireikus — ir 1§ kity institucijy ar
organizacijy gauna pati praSyma, skunda ar praneSimg nagrinéjanti ir administracinj sprendima

priimanti institucija, nejpareigodama to atlikti praSyma ar skunda padavusj asmenj.



2. PASLAUGOS TEIKIMO PROCESINIAI ETAPAI

Esminiai ,,Vieno langelio® principo taikymo tikslai: administracinés nasStos paslaugy
gavéjams ir teikéjams sumazinimas, paslaugy suteikimas vienoje institucijoje sumazinant ar
iSvengiant paslaugy gavéjy vaiks¢iojimy po institucijas skaiciy.

Savivaldybés pirmojo auksto terminale nurodytos 6 pagrindinés apibendrinancios nuorodos,
pagal kurias aptarnaujami asmenys. Jos matomos ekrane ir nuspaudus reikiamg atsidaro papildomas
hierarchinis meniu (iSskyrus ,,Pirminés teisinés pagalbos teikimas*), papildantis bei sukonkretinantis

pagrinding nuorodg. Terminalo mygtukai iSdéstyti taip:

Priémimas pas savivaldybés vadovus
Savivaldybés meras

Mero pavaduotojas

Administracijos direktorius

Administracijos direktoriaus pavaduotojas

Priémimas pas savivaldybés administracijos struktiriniu padaliniy vadovus,
specialistus ir darbuotojus
Struktiiriniy padaliniy vedéjai

Struktiiriniy padaliniy specialistai ir darbuotojai

Pirminés teisinés pagalbos teikimas

Leidimai ir licencijos
Licencijos mazmeninei prekybai
Statybos leidimai

Leidimai renginiams

Kiti leidimai ir licencijos

Socialiné parama
Socialinés iSmokos

Socialinés paslaugos



Teritorijy planavimas ir statiniy projektavimas

Teritorijy ir zemes paskirties keitimas
Statiniy ir pastaty projektavimas
Kiti statybos reikalai

,, Vieno langelio* darbuotojams jrengtos trys darbo vietos, kurios yra tiesiogiai sujungtos su
terminalu. Darbuotojai priimdami interesantus aptarnavimo sritimis nesiskirsto. Vienas darbuotojas
aptarnauja asmenis i$ bet kurios eilés. Savivaldybés vadovai, skyriy, poskyriy vedéjai ir specialistai
asmenis priima kiekvieng darbo dieng. Pageidautina registruotis i§ anksto, kad nebiity kreipiamasi

darbuotojo iSvykimo ar nebuvimo dél kitos priezasties diena.

Galima i8skirti tokias pagrindines ,,vieno langelio* funkcijas:

e priima asmeny praSymus, juos uzregistruoja nustatyta tvarka, iSsiaiskina jy
esmg¢ ir kokios informacijos (dokumenty) pagal galiojancius teisés aktus reikia sprendimui
priimti ir atsakymui parengti. Priémus praSyma, asmeniui jteikiama dokumento registracijos

Zyma su informacija apie uzregistruotag dokumentg bei kontaktine informacija:

Zymos pavyzdys:

Jusy dokumentai priimti ir uZregistruoti
Silutés rajono savivaldybés administracijoje
(kintanti data: metai, ménuo diena)

1 | Registracijos Nr.

Informacija apie Jusy praSymo vykdymo eiga

teikiama

Tel.: (8 441) 79 246, (8 441) 79 282

e numato, kokig informacijg institucija turi gauti pati i§ savo administracijos
padaliniy ir kity institucijy nedalyvaujant asmeniui ir kokig informacijg turi pateikti pats
asmuo;

e informuoja asmenj, kokig jis turi pateikti informacija, uzregistruoja praSymus
ir asmeniui pageidaujant jteikia praSymo priémimo fakta patvirtinantj dokumenta (arba
spaudu pazyméta praSymo kopija);

e  perduoda praSymus institucijos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui;

e gauna i§ institucijos vadovo praSymus su atitinkamomis rezoliucijomis ir

perduoda darbuotojams juos nagrinéti;



. persiuncia praSyma kitai institucijai sau pasilikdamas praSymo kopija, jeigu
praSymo nagrin¢jimas nepriskirtinas institucijos kompetencijai, arba grazina praSyma
asmeniui nurodydamas grazinimo priezastj;

o iteikia arba i$siuncia asmenims atsakymus | praSymus, pries tai jsitikings, kad
atsakymas yra iformintas teisés akty nustatyta tvarka (pvz., nurodyta institucija, kuriai galima
skysti sprendima, terminas, per kurj galima jj apskysti, apskundimo tvarka);

e informuoja ir konsultuoja asmenis pagal nustatytg kompetencija.

Apibendrinant galima teigti, kad ,,vieno langelio* principe jtvirtintas dvipusis reikalavimas:
priimti asmens prasymg ar skundg ir pateikti j jj atsakyma, suteikti paslaugg vienoje darbo vietoje bei
gauti praSymo ar skundo nagriné¢jimui reikalinga informacija i§ praSyma nagrinéjancios institucijos

pavaldziy padaliniy ir kity institucijy nedalyvaujant asmeniui.
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1 paveikslas. Sekos schema, atvaizduojanti teikiamas ,,Vieno langelio* paslaugas

Paveikslo duomenimis, teikiant administracines paslaugas jtraukiamas ne tik pilietis ir
institucijos darbuotojas, taciau ir daugiau asmeny, bei institucijy. Asmeniui uzpildzius praS§yma visa
informacija pasiekia jstaigos vadova, arba jo jgaliotg tarnautoja, tuomet informacija apie reikalingus
dokumentus keliauja pas paslaugos vadova. IS jo — paslaugos teikejui, kuris kontaktuoja su kitomis
institucijai pavaldziomis jstaigomis, renka reikalingus dokumentus ar informacijg. Tuomet ratas

sukasi atgal. Visg surinkta reikalinga medziagg paslaugos teikéjas perduoda atgal paslaugos vadovui.
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Jis savo ruoztu, gaves visg jam reikalingg informacija, ja derina su institucijos administracijos
padaliniais ir pateikia atsakymo projekta. Jis keliauja pas jstaigos vadova, arba jo jgaliotg tarnautoja,
kuris ,,vieno langelio* aptarnavimo padalinyje pateikia asmeniui reikalingus dokumentus, atsakyma
ar iSvadg dél asmens kreipimosi. Kaip pavyzdj galima pateikti procesg, norint gauti motinystés
pasalpg ,,vieno langelio* principu:

1. Interesantas (Motina) kreipdamasi centralizuotai uzpildo praSymo forma ,,Sodros* DB

2. Ligoniné¢ pildo duomenis apie pacient¢ (moting) i savo duomeny baze;

3. Darbovieté pateikia duomenis apie jdarbinimg ,,Sodrai*;

4. Savivaldybé pildo duomenis apie kliento (motinos) gyvenamosios vietos deklaravimg }
savo duomeny baze:

5.,,Sodra®, gavusi praSyma paslaugai gauti, susijungia su ligoninés ir savivaldybés duomeny
bazémis ir gauna visg pasalpai teikti reikalingg informacija.

6. Tuomet yra formuojama paslauga (t. y. sprendZiama, ar Sis paslaugos uzsakovas turi teis¢
gauti pasalpg). Jei ne — paslaugos vykdymas yra baigiamas, jei taip — pinigai persiun¢iami motinai j
nurodyta banko saskaita.

Silutés miesto ,,vieno langelio* principas apjungia du svarbius aspektus. Pirmasis aspektas
—,,vieno langelio* principas skirtas priimti asmens pra§yma ar skunda ir pateikti j jj atsakyma, suteikti
paslauga vienoje darbo vietoje. Antrasis aspektas — informacijos (tik ta informacija, kuri yra valstybés
registruose ir duomeny bazése ir kurig praSyma ar skundg nagrinéjanti institucija pati gali gauti
elektroniniu biidu ar kitomis rySiy priemonémis) susijusios su skundo nagrin¢jimu gavimas.

»Vieno langelio® principas taikomas tiek esant centralizuotam, tiek decentralizuotam
asmeny aptarnavimui. Pazymeétina, kad centralizuoto asmeny aptarnavimo atveju, paslaugy gavéjo
sutikimg, supazindinimg su pateikta informacija, dokumentais, praSymu ar skundu, atlieka
administracijos padalinys — priimamasis, ,,vieno langelio*“ tarnyba. Decentralizuoto asmeny
aptarnavimo atveju, pateiktos informacijos, dokumenty, praSymy ar skundy nagrinéjima ,,vieno
langelio® principu vykdo valstybés tarnautojai.

Silutés savivaldybés administracijos ,,Vieno langelio® principas taikomas dviem badais:

Centralizuotu — Mero ir Savivaldybés administracijos direktoriaus institucijoms, kuomet
interesantas pateikia praSyma asmeny aptarnavimo specialistui, tada pastarasis perduoda praSyma
paslaugos atlikéjui, kuris kreipiasi j iSorines institucijas, registra, duomeny bazg¢ arba reikiama skyriy
ir pateikia atsakymg asmeny aptarnavimo specialistui, o asmeny aptarnavimo specilistas pateikia

atsakyma interesantui.
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Prasymas
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Paslaugos
atlikéjas
|5orinis

registras

Duomeny
bazé /
reikiamas

__________ skyrius K IT itekliai

2 paveikslas. Centralizuotas ,,vieno langelio® principas

Lenteléje isvardinti Silutés savivaldybés skyriai, pavaldis ,,vieno langelio™ principui ir

apibrézti pagrindiniai jy uzdaviniai:

SKYRIUS

PAGRINDINIAI UZDAVINIAI

Architektiros ir urbanistikos

skyrius

1. Jgyvendinti Savivaldybés tarybos teritorijy planavimo ir
uzstatymo politika teritorijy planavimo, Zemés reformos ir statiniy
projektavimo klausimais;

2. Administruoti teritorijy planavimg, Savivaldybés
teritorijos bendrojo plano ir detaliyjy plany sprendiniy
lgyvendinima;

3. Nustatyti specialiuosius architektiiros reikalavimus ir
18duoti statybg leidZianc¢ius dokumentus jstatymy nustatyta tvarka;

4. Uztikrinti kraStovaizdzio, Zeldyny, nekilnojamojo
kultiiros paveldo ir Savivaldybés jsteigty saugomy teritorijy
tvarkyma ir apsaugg, savivaldybés teritorijoje esanciy Zeldyny,
zeldiniy apsauga, tvarkyma ir kiirima, inventorizacijos, apskaitos,
atskiryjy zeldyny zemes sklypy kadastriniy matavimy ir jraSymo |
Nekilnojamojo turto registrg organizavima ir stebésena;

5. Rengti infrastruktiiros, socialinés ir ekonominés raidos
planavima, strateginius ir veiklos planus, turizmo, biisto, smulkiojo
ir vidutinio verslo plétros programas;

6. Dalyvauti jgyvendinant informacinés visuomeneés

plétra;
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7. Dalyvauti rengiant ir jgyvendinant regiony plétros
programas;

8. Uztikrinti aplinkos kokybés gerinimg ir apsauga.

Biudzeto ir finansy skyrius

1. Uztikrinti Administracijos ir jos filialy (11 senitnijy)
finansiniy ataskaity rinkiniy, biudzeto vykdymo ir kity atskaity
parengima ir jy pateikimg teisés akty nustatyta tvarka ir terminais;

2. Organizuoti Administracijos turto, jsipareigojimy,
finansavimo sumy, pajamy, sgnaudy, buhalterinés apskaitos
tvarkyma;

3. Teikti Administracijos direktoriui pasiilymus ir
patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo, atsizvelgiant
1 konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

4. Priimti sprendimus ir vykdyti veiksmus, kurie uztikrinty
iSanksting ir einamaja kontrole;

5. UzZtikrinti Administracijos direktoriaus jsakymy ir
pavedimy vykdyma;

6. Laikytis vieSojo sektoriaus subjekty buhaltering
apskaita, vidaus kontrolg, finansing atskaitomybe

reglamentuojanciy ir kity teisés akty reikalavimy.

Centralizuotas Buhalterijos

skyrius

1. Uztikrinti Administracijos ir jos filialy (11 seniiinijy)
finansiniy ataskaity rinkiniy, biudZeto vykdymo ir kity atskaity
parengima ir jy pateikimg teisés akty nustatyta tvarka ir terminais;

2. Organizuoti Administracijos turto, jsipareigojimy,
finansavimo sumy, pajamy, sgnaudy, buhalterinés apskaitos
tvarkyma;

3. Teikti Administracijos direktoriui pasiilymus ir
patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo, atsizvelgiant
1 konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

4. Priimti sprendimus ir vykdyti veiksmus, kurie uZtikrinty
1Sanksting ir einamgjg kontrole;

5. Uztikrinti Administracijos direktoriaus jsakymy ir
pavedimy vykdyma;

6. Laikytis vieSojo sektoriaus subjekty buhaltering
apskaita, vidaus kontrolg, finansing atskaitomybe

reglamentuojanciy ir kity teisés akty reikalavimy.
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Centralizuotam vidaus

audito skyrius

1. Tikrinti ir vertinti, ar savivaldybés administracijoje, jos
valdymo sri¢iai priskirtuose vieSuosiuose juridiniuose asmenyse
sukurta ir jdiegta vidaus kontrolés sistema yra pakankama ir
veiksminga, ar jy veikla atitinka Lietuvos Respublikos jstatymus ir
kitus norminius teisés aktus, vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés
akty reikalavimus, ar informacija apie finansing ir tkine veiklg yra
iSsami ir patikima, ar pasiekti nustatyti tikslai ir uzdaviniai.

2. Teikti savivaldybés administracijos direktoriui, rajono
savivaldybés administracijos valdymo sri¢iai priskirty vieSyjy
juridiniy asmeny vadovams objektyvig informacija, rekomendacijas
ir iSvadas dél audituoto savivaldybés administracijos padalinio, jai
pavaldaus ar jos valdymo sriciai priskirto vieSojo juridinio asmens
veiklos ir jos tobulinimo, veiklos plany, programy vykdymo,
galimos arba nustatytos veiklos rizikos audituotose savivaldybés
administracijos padaliniuose, jos valdymo sri¢iai priskirtuose

vieSuosiuose juridiniuose asmenyse.

Personalo ir teisés skyrius

1. Padéti teisiSkai jgyvendinti administracijai suteiktas
teises bei jos teisétus interesus;

2. Uztikrinti administracijos interesy gynimg teismuose ir
kitose institucijose;

3.Garantuoti pirminés teisinés pagalbos teikimg rajono
savivaldybés gyventojams;

4. Uztikrinti tinkama personalo valdymo funkcijy atlikima;

5. Tinkamai vykdyti teisés akty savivaldybei priskirtas
funkecijas.

Kanceliarijos skyrius

1. Organizuoti dokumenty valdyma, jj analizuoti ir teikti
Administracijos direktoriui iSvadas, teisés akty projektus
dokumenty valdymui tobulinti.

2. Kontroliuoti ir uZtikrinti Dokumenty rengimo bei
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy laikymasi.

3. Organizuoti interesanty priémimg ir aptarnavimag
Savivaldybéje ,,vieno langelio* principu.

4. Saugoti, tvarkyti archyvo dokumentus, uztikrinti jy

tinkama naudojima.
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5. Perimti ir jforminti likviduojamy juridiniy asmeny
dokumentus.

6. Administruoti jslaptinty dokumenty valdyma.

7. Kontroliuoti valstybinés kalbos vartojimg ir jos
taisyklinguma Silutés rajono savivaldybéje bei Savivaldybés
administracijoje.

8.  Organizuoti  Administracijos  direktoriaus, jo
pavaduotojy priimamojo darbg, padéti vadovybei atlikti vieSojo
administravimo funkcijas.

9. Konsultuoti Administracijos skyriy ir Savivaldybei
pavaldziy jstaigy darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir

kalbos klausimais.

Komunikacijos skyriui

1. Apibendrinti visuomenés informavimo, rySiy ir
informatikos, informacinés visuomenés plétros, e. paslaugy, e.
valdzios, e. paraSo reglamentuojancius jstatymus, kitus teisés aktus
ir teikti Savivaldybés administracijai, jos institucijoms iSvadas,
dokumenty projektus komunikacijos tobulinimo klausimais.

2. Uztikrinti Savivaldybés veiklos vieSuma, skelbti
oficialia Savivaldybés informacija ir privalomus skelbti
Savivaldybés institucijy norminius  aktus  Savivaldybés
informaciniuose stenduose, interneto svetainése ir Ziniasklaidoje.

3. Analizuoti gaunancius praneSimus Savivaldybeés veiklos
klausimais, kita informacija, jy pagrindu teikti pasitlymus
Savivaldybés administracijai.

4. Organizuoti senitinai¢iy rinkimus, gyventojy apklausas.

5. Bendradarbiauti su  Savivaldybés teritorijoje
registruotomis ir veikian¢iomis nevyriausybinémis
organizacijomis, skatinti bendruomenés narius dalyvauti
sprendZiant ir priimant svarbius Savivaldybés bendruomenei
sprendimus, rengti bendrus pasitarimus su Savivaldybei
pavaldziomis jmonémis, jstaigomis, organizacijomis informatikos,
kompiuterizavimo, vieSyjy rysiy,

vartotojy teisiy apsaugos Svietimo klausimais.

6. Vykdyti vieSuosius rySius, uZztikrinti reprezentaciniy

priemoniy nupirkima.
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7. Analizuoti viesojo administravimo kokybés valdymo
modelius ir teikti Administracijos direktoriui pasitlymus dél jy
jgyvendinimo.

8. Uztikrinti gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir
gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaitos tvarkyma.

9. Rengti metodines rekomendacijas, programas
sprendziant informaciniy technologijy taikymga ir uztikrinti, kad
buty tenkinami Savivaldybés kompiuteriniai poreikiai bei tinkamai
priziiirimas jy tinklas, siekti ir kontroliuoti, kad Savivaldybéje biity
naudojama vieninga informacijos kodavimo sistema, suderinta su
tarptautinémis bei respublikos informacijos kodavimo sistemomis.

10. Organizuoti Savivaldybés informacinés sistemos
duomeny baziy ir duomeny apsaugg, idiegtos programinés jrangos
efektyvy naudojimg, jstatymy ir kity normatyviniy akty
igyvendinimg informatikos ir kompiuterizavimo srityje, tikrinti,
kaip jie vykdomi Savivaldybés administracijos padaliniuose bei
Savivaldybés reguliavimo sferai priklausanciose jmonése bei
Istaigose.

11. Uztikrinti Savivaldybes elektroninio pasto, interneto
svetainés funkcionavimg ir jos turinio valdyma, administruoti
informacijos mainus su centriniais Salies registrais bei kadastrais.

12. Formuoti Savivaldybés jvaizdj, kurio juridinis
pagrindas yra Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo

jgyvendinimas.

Kulttros skyrius

1. Organizuoja profesionalaus meno programy pristatyma
Silutéje, bendradarbiauja su Lietuvos ir uZsienio kiirybinémis
sgjungomis, institucijomis, kiirybinémis industrijomis;

2. Organizuoja kultiiros veikla Silutés senifinijoje;

3. Igyvendina Savivaldybés Tarybos patvirtintas
bendradarbiavimo sutartis kulttros, jaunimo politikos srityse;

4.Skatina kultlirinius mainus ir jgyvendinti kultlirinio
bendradarbiavimo projektus, numatytus Silutés rajono savivaldybés

kulttiros programose.

Planavimo ir plétros skyrius

1. Kurti ir plétoti strateginio planavimo sistema.
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2. Koordinuoti strateginio planavimo procesg ir kasmetines
planavimo perziiiras (organizuoti strateginio plétros plano prieziiirg
ir atnaujinima).

3. Koordinuoti Savivaldybés strateginiy plany, strateginiy
plany jgyvendinimo programy rengimg ir jgyvendinima.

4. Dalyvauti regioniniy, nacionaliniy plétros plany,
strategijy kiirime, atnaujinime ir jgyvendinime.

5. Atstovauti Savivaldybei rengiant bei jgyvendinant
Kauno regiono plétros programas.

6. Dalyvauti formuojant finansy politikg ir tobulinant
investicijy planavima.

7. Koordinuoti Savivaldybés paraisky rengimg finansinei
paramai gauti i§ Europos Sajungos strukttiriniy fondy ir Valstybés
investicijy programos.

8. Koordinuoti Savivaldybés projekty jgyvendinimo eiga,
gavus parama.

9. Analizuoti ir apibendrinti jvairiy sri¢iy informacija,
susijusig su projekty rengimu ir jgyvendinimu bei teikti iSvadas bei
pasiiilymus vadovybei.

10. IeSkoti, sisteminti ir apibendrinti informacija apie
viesyjy investicijy poreikius rajone, organizuoti investiciniy Saltiniy
paieska.

11. Teikti informacija apie jvairias Europos Sajungos,
Nacionalines Lietuvos Respublikos institucijy, kity fondy
inicijuojamas paramos programas.

12. Konsultuoti Savivaldybés darbuotojus skyriaus
kompetencijos klausimais.

13. Bendradarbiauti su kity savivaldybiy, valstybiy
jstaigomis ir organizacijomis rajono ekonominés bei socialinés
plétros klausimais.

14. UZmegzti, plétoti ir koordinuoti savivaldybés
bendradarbiavimg su uzsienio Saliy partneriais.

15. Bendradarbiauti su  miesto  bendruomene,

visuomeninémis organizacijomis, kitomis institucijomis miesto

plétros klausimais.
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Svietimo skyrius

Centro veiklos tikslas — plétoti dvasines, intelektines ir
fizines asmens galias, bendrasias ir esmines dalykines
kompetencijas, biitinas tolesniam mokymuisi, profesinei karjerai ir
savarankiSkam gyvenimui bei padéti asmenims grjzti | nuoseklyjj
mokymasi, padedant jiems susigrazinti mokymosi motyvacija,
sudarant sglygas pazinti save, iSmokti spresti gyvenime iSkylancias
problemas:

1. Teikti mokiniams kokybiska vidurinj, pagrindinj ir
pradinj i$silavinima;

2. Tenkinti mokiniy pazinimo, lavinimosi ir saviraiSkos
poreikius;

3. Teikti mokiniams reikiama pagalba;

4. Sudaryti sglygas 12-16 mety mokiniams, turintiems
mokymosi motyvacijos problemy, sunkiai pritampantiems bendrojo
ugdymo mokykloje ar kitose ugdymo institucijose, ir 16—18 mety
jaunuoliams, dél socialiniy, ekonominiy salygy negalintiems testi
mokslo dieninése bendrojo ugdymo mokyklose ar kitose ugdymo
institucijose, igyti pagrindinj ir vidurinj iSsilavinima;

5.Sudaryti salygas suaugusiems asmenims, iSkritusiems i$
nuosekliojo mokymo sistemos, jgyti bendraji pradinj, pagrindinj ir
vidurinj i8silavinimg bei tenkinti suaugusiy asmeny neformaliojo

Svietimo poreikius.

Tarybos sekretoriato skyrius

1. Organizuoti Tarybos, jos komitety, komisijy posédzius,
teikti dokumentus Tarybai, jos komitetams, protokoluoti jy
posédzius.

2. Rengti Mero vardu Tarybai teikiamus sprendimy
projektus, juos nagrinéti.

3. Aptarnauti Tarybos posédzius, komitetus, merg ir rengti
1Svadas d¢l Savivaldybés tarybos sprendimy.

4. Organizuoti atsakymus | Tarybos nariy paklausimus ir
kontroliuoti atsakymy j paklausimus terminus.

5.  Kontroliuoti  Tarybos protokoliniy pavedimy
jgyvendinima.

6. Koordinuoti Tarybos sprendimy jgyvendinimo kontrolg.
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7. Tvarkyti Tarybos nariy apskaitos Ziniarastj.

8. Rengti metinius Tarybos darbo plany projektus.

9. Sudaryti Sekretoriato Dokumentacijos plang, tvarkyti
archyva.

10. Atlikti  kitus Mero pavedimus sekretoriato

kompetencijos klausimais.

Ukio skyrius

1. Rengti ilgalaikiy ir trumpalaikiy komunalinio tkio
reguliavimo ir plétojimo programy projektus bei dalyvauti vykdant
patvirtintas programas savivaldybés teritorijoje.

2. Skyrius pagal savo kompetencija ruosia tarybos, mero,
direktoriaus sutartis ir susitarimus su jmonémis, jstaigomis ir
organizacijomis bei kitomis savivaldybémis, o pavedus direktoriui
atlieka uzsakovo funkcijas.

3. Rengia ilgalaikiy ir trumpalaikiy komunalinio tkio
reguliavimo ir plétojimo programy projektus bei dalyvauja vykdant
patvirtintas programas savivaldybés teritorijoje.

4. Skyrius pagal savo kompetencijg ruosia tarybos, mero,

direktoriaus sutartis ir susitarimus su jmonémis, jstaigomis ir
organizacijomis bei kitomis savivaldybémis, o pavedus direktoriui
atlieka uzsakovo funkcijas.
Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, tarybos
sprendimai, mero potvarkiai, direktoriaus jsakymai jo reguliavimo
sri¢iai priskirtose savivaldybés imonése, koordinuoja jy veiklg ir
operatyviai imasi priemoniy trikumams S$alinti, ruoSia tarybos
sprendimy, mero potvarkiy, direktoriaus jsakymy projektus
skyriaus kompetencijos klausimais.

6. Vadovaudamasis jmoniy tkinés ir finansinés veiklos
analize bei $ios veiklos prognoze, teikia sitilymus direktoriui, merui,
rajono tarybai deél komunalines paslaugas teikianciy jmoniy

vadovybeés veiklos jvertinimo.

Vie$uyju paslaugy skyrius

1. Dalyvauti, bendradarbiauti su kompetentingomis
institucijomis, jstaigomis, organizacijomis uZztikrinant vies$aja

tvarka, kuriant ir jgyvendinant nusikalstamy veiky ir teisés
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pazeidimy prevencijos ilgalaikes ar trumpalaikes programas ar
igyvendinant kitas priemones;

2. Priziureéti, kaip vykdomi savivaldybés tarybos priimti
sprendimai, uz kuriy paZeidimg numatyta administraciné
atsakomybé;

3. Prizitréti, kaip laikomasi Lietuvos Respublikos
administraciniy teisés pazeidimy kodekso (toliau — ATPK)
reikalavimy ir draudimy;

4. Vadovaujantis ATPK ir Administracijos direktoriaus
suteiktais jgaliojimais suraSyti administraciniy teisés pazeidimy
protokolus, nagrinéti administraciniy teisés pazeidimy bylas;

5. Bendradarbiauti su policija ir kitomis institucijomis
vieSosios tvarkos uztikrinimo srityje;

6. Uztikrinti valstybinés kalbos vartojimo ir jos

taisyklinguma mieste.

Vie$uju pirkimuy skyrius

1. Kartu su Savivaldybés administracijos struktiiriniais
padaliniais organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius
pirkimus (iSskyrus VieSyjy pirkimy jstatymo numatytus atvejus)
siekiant pirkimo procediiry atitikimo VieSyjy pirkimy jstatymo ir su
juo susijusiy teisés akty reikalavimams, vieSyjy pirkimy
efektyvumo didinimo ir racionalaus 1éSy panaudojimo;

2. Koordinuoja Savivaldybés administracijos viesyjy
pirkimy organizavimg ir vykdyma;

3. Didina vieSyjy pirkimy procediry skaidruma,
operatyvumg, tobulinti vieSyjy pirkimy organizavimo tvarka
Savivaldybés administracijoje, siekiant uzkirsti kelig galimiems

Viesyjy pirkimy jstatymo pazeidimams.

Decentralizuotas asmeny aptarnavimas — paslaugy gaveéjy praSymai priimami ne

savivaldybés administracijos pastato pirmame aukste, bet paciuose paslaugas teikian¢iuose skyriuose.

Decentralizuotas aptarnavimas vykdomas civilinés metrikacijos skyriuje, kaimo reikaly skyriuje,

socialinés paramos skyriuje, vaiko teisiy apsaugos skyriuje bei visose 11 Silutés rajono savivaldybés

senitinijose. Decentralizuoto asmeny aptarnavimo schema pateikiama 3 pav.
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3 paveikslas. Decentralizuotas ,,vieno langelio® principas

Lenteléje pateikiami visi Decentralizuotu principu dirbantys skyriai ir jy vykdomos uzduotys:

SKYRIUS PAGRINDINIAI UZDAVINIAI
Civilinés metrikacijos 1. Teisétai ir teisingai sudaryti civilinés biiklés akty jrasus,
skyrius organizuoti operatyvy ir teisingg duomeny teikimg valstybés

registrams, vykdyti funkcijas archyvo ir dokumenty valdymo
srityje.

2. Vadovautis Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu,
Lietuvos Respublikos civilinés biuklés akty registravimo jstatymu,
Civilinés metrikacijos taisyklémis, kurios reguliuoja civilinés
biklés akty registravimo ir jtraukimo ] apskaitg civilineés
metrikacijos skyriuje, taip pat kity civilinés metrikacijos skyriaus
paslaugy atlikimo tvarka.

3. Vadovautis asmens vardo ir (ar) pavardes, keitimo
taisyklémis, kurios nustato vardo ir (ar) pavardés ketimo civilinés
buklés akty jraSuose pagrindus ir Siy asmens duomeny keitimo
tvarka.

4. Sudarant civilinés buklés akty jrasus naudotis V]
Registry centro gyventojy registro duomeny baze; uztikrinti teisingg
S$iy duomeny naudojimg ir apsaugg.

5. Teikti duomenis V] Registry centrui, jei duomeny apie
asmenis ir (ar) jy civilinés biuklés aktus néra Gyventojy registre, ir

uztikrinti teisingg Siy duomeny naudojima ir apsauga.
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6. Uztikrinti Savivaldybés veiklos vieSuma, skelbti
oficialig ir privalomg skyriaus informacijg skyriaus informaciniame
stende, interneto svetainése ir ziniasklaidoje.

7. Organizuoti tinkamg interesanty priémimg ir
aptarnavimg ,,vieno langelio® principu.

8. Konsultuoti rajono gyventojus Seimos teisés klausimais,

susijusiais su skyriaus teikiamomis paslaugomis.

Kaimo reikaly skyrius

1. Igyvendinti valstybés Zemés iikio ir kaimo plétros
politikg rajono teritorijoje.

2. Dalyvauti formuojant rajono prioritetines Zemés iikio
vystymo ir kaimo plétros kryptis ir programas.

3. Igyvendinti zemés tkio sritj reglamentuojanciy
jstatymy reikalavimus bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir Savivaldybés tarybos sprendimus, Mero potvarkius bei
Administracijos direktoriaus jsakymus rajono teritorijoje pagal

Kaimo reikaly skyriaus kompetencija.

Senitunijy skyriai

1. Stiprinti bendruomeninius rysius;
2. Skatinti gyventojus dalyvauti vietos savivaldos procese;

3. Siekti gyventojy socialinés ir ekonominés geroves.

Socialinés paramos skyrius

1. Igyvendinti valstybés politika skurdo ir socialinés
atskirties mazinimo srityje, piniginés

socialinés paramos ir socialiniy paslaugy srityje:

2. Uztikrinti  Lietuvos Respublikos jstatymais ir
Vyriausybés nutarimais Savivaldybés tarybos sprendimais numatyta
socialing paramg jg turintiems gauti rajono gyventojams;

3. Rinkti informacija apie jvairiy socialiniy grupiy padétj
ir teikti §ig informacijg kitoms organizacijoms, institucijoms pagal
kompetencija, analizuoti ir prognozuoti socialinés paramos poreikj
rajone;

4. Rengti ir teikti rajono Savivaldybés tarybos sprendimy
projektus, rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymy projektus dél socialinés paramos plétros jgyvendinimo
Silutés rajone;

5. Jgyvendinti Europos Sgjungos socialinés paramos

politika Savivaldybei pavestose srityse.
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6. Administruoti, organizuoti ir koordinuoti socialiniy

paslaugy teikima Silutés rajono savivaldybéje.

Vaiko teisiy apsaugos 1. Organizuoti pagal kompetencijg teisés akty nustatyta
skyrius tvarka likusiy be tévy globos vaiky teisiy ir interesy apsauga;

2. Teikti metoding paramg, konsultacijas, spresti kitas
vaiko teisiy ir teiséty interesy apsaugos problemas;

3. Uztikrinti pagal kompetencijg jstatymy ir teisés akty
nustatyta tvarka visy savivaldybés teritorijoje gyvenanciy vaiky
teisiy ir teiséty interesy apsauga;

4. Teikti  atitinkamoms  valstybés, savivaldybés
institucijoms ir jstaigoms pasitilymus dél vaiko teisiy ir teiséty
interesy apsaugos, vaiko globos (riipybos) ir teisés pazeidimy
prevencijos gerinimo savivaldybés teritorijoje;

5. Bendradarbiauti su  valstybés, savivaldybés
institucijomis ir jstaigomis, nevyriausybinémis organizacijomis ir
bendruomenémis vaiko teisiy ir teiséty interesy apsaugos

klausimais.

Centralizuotas asmeny aptarnavimas vykdomas savivaldybés pirmame aukste,
decentralizuotas — anks¢iau i§vardintuose skyriuose bei visose (11) Silutés rajono savivaldybeés
senifinijose’.

Svarbiausios ,,vieno langelio* asmeny aptarnavimo padalinio funkcijos: asmens praSymy
priémimas, gauty praSymu registravimas ir perdavimas nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams,
gauty atsakymy pateikimas. Viena svarbesniy jvardinty funkcijy laikytina asmeny aptarnavimo ir
praSymy nagrin¢jimo taikant ,vieno langelio® principg, kuri gali identifikuoti ,,vieno
langelio* asmeny aptarnavimo padalinio veiklos problemines sritis ir priimti savalaikes priemones
Sioms problemoms eliminuoti.

Savivaldybés administracijoje aptarnaujant asmenis ,,vieno langelio* principu atliekami

tokie pagrindiniai veiksmai (Zr. lentele):

1 Gardamo senitinija; JuknaiCiy senitinija; Katyciy seniinija; Kinty senitnija; Rusnés senitinija; Saugy
senifinija; Silutés senifinija; Svéksnos senifinija; Usény senifinija; Vainuto seniiinija; Zemai¢iy naumieséio seniiinija
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Silutés savivaldybés ,,vieno langelio® skyrius

Turinys

Paskirtis

Aptarnauti asmenis ,,vieno
langelio* principu, uztikrinti teikiamy paslaugy
kokybe ir jy pateikimg reikiamu laiku, sumazinti
asmeny vaiksc¢iojimy po jvairias institucijas ir
istaigas skai¢iy ieSkant informacijos ir
dokumenty, reikalingy praSymui ar skundui

1Snagrinéti ir paslaugai suteikti.

Tikslas

Organizuoti asmeny praSymy ir skundy
nagrin¢jima ir paslaugy teikimg vadovaujantis
VieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais
virSenybés,

istatymo objektyvumo,

proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia,

tarnybinio  bendradarbiavimo, efektyvumo,

subsidiarumo, ,,vieno langelio® ir Valstybés
tarnybos jstatyme jtvirtintais pagarbos Zzmogui,
nesavanaudiSkumo,

teisingumo, padorumo,

neSaliSkumo,  atsakomybés,  vieSumo  ir

pavyzdingumo  principais; organizuoti jy

priémimg institucijoje.

Funkecijos

Priima atvykstan€ius ] institucijg
interesantus, iSklauso jy zodinius prasymus ir
pagal galimybg juos tenkina i§ karto; prireikus,
padeda jforminti Zodinj praSyma rastu,
atsakinéja | Zodinius paklausimus telefonu.

Priima institucijai, jos vadovybei ar
institucijos administracijos padalinimas
adresuotus rasSytinius praSymus ir skundus,
gautus pastu ar elektroniniu paStu, pristatytus
asmeniskai ar per atstova, atliecka pirminj jy
tvarkyma, vado pagal institucijoje nustatytas
dokumenty valdymo taisykles.

Uzregistruoja 1S vadovybés gautus
asmeny praSymus ir skundus; pagal asmens

pageidavimg jteikia/persiuncia praSymo ar
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skundo gavimo faktg patvirtinancia registracijos
kortele ar spaudu pazyméta praSymo kopija,
i18skyrus atvejus, kai praSymas patenkinamas i$
karto.

Uzregistruoja elektroniniu biidu gautus
praSymus pagal elektroniniy dokumenty
valdymo taisykles.

Susipazjsta su asmens praSymo turiniu,
identifikuoja praSomg administracing paslauga.

Supazindina asmenj su praSymo
nagrinéjimo procediira, praSomos paslaugos
suteikimo galimybémis.

Pagal paslaugos aprasa nustato, kokia
informacija reikalinga administracinei paslaugai
suteikti, iSsiaiSkina, kokig informacija galima
gauti i§ valstybés registry ir duomeny baziy ir
kokia informacijg turi pateikti pats asmuo.

Kontroliuoja, kaip laikomasi praSymy
nagrin€jimo ir administraciniy paslaugy teikimo
terminy.

Prireikus informuoja asmenj apie
praSymo nagrin¢jimo ar administracinés
paslaugos suteikimo termino pratgsimg, nurodo
pratgsimo prieZast].

Persiuncia kompetentingoms
institucijoms praSymus, kurie nepriskirtini
institucijos kompetencijai.

Uzregistruoja gautus atsakymus |
praSymus ir skundus, vieng egzemplioriy
1§siuncia interesantui, kitg jdeda j byla.

Informuoja ir konsultuoja telefonu ar
atvykusius ] institucijg asmenis dél praSymy ir
skundynagringjimo ir administraciniy paslaugy

suteikimo bendryjy nuostaty taikymo.
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Organizuoja asmeny priémima
institucijoje, prireikus i§ anksto telefonu ar kita
rySio priemone derina priémimo vietg ir laika,
nurodo institucijos atstovo varda, pavarde ir
uzimamas pareigas.

Sudaro ir nuolat papildo i§ karto
patenkinamy administraciniy paslaugy sarasa,
rengia tam reikalingg informacing medziaga.

Sudaro ir nuolat papildo klausimy,
kuriais teikia informacija ar konsultacijas,
sarasg.

Veda visomis formomis ir budais gauty
prasymy ir skundy apskaita.

Veda kartotiniy praSymy ir skundy
apskaita.

Atlieka kasmetinj asmeny aptarnavimo

kokybés vertinima.

Darbuotojy teises

Darbuotojai priimami ] pareigas ir
atleidziami 1§ jo vadovaujantis galiojanciais
teiseés aktais.

Darbuotojai turi teis¢ kreiptis i kitus
institucijos administracijos padalinius ir kitas
institucijas deél informacijos ir dokumenty,
reikalingy praSymui ar skundui i$nagrinéti ir
paslaugai suteikti, gavimo.

Darbuotojai aptarnauja  asmenis
vadovaudamiesi paslaugy aprasais ir Siais

nuostatais.
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3.  PASLAUGU GAVEJO TEISES GAUNANT PASLAUGA

PraSymo, adresuoto kelioms institucijoms ar padaliniams ir priklausancio keliy institucijy
(padaliniy) kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja Savivaldybés administracija tuo atveju, jeigu ji
yra pirmasis adresatas. Kitu atveju, Savivaldybés administracija privalo pirmajam adresatui be atskiro
pirmojo adresato prasymo pateikti savo pasitilymus dél praSymo nagrinéjimo ne véliau kaip per 10
darbo dieny nuo pradymo gavimo dienos. Si tvarka taikoma ir praymams, adresuotiems Savivaldybés
Jmonéms, jstaigoms ar organizacijoms.

Paslaugos teik¢jas priima sprendimg asmeniui ripimu klausimu pagal nustatytg
kompetencija ir suteiktus jgaliojimus. Sprendimg pasiraSo paslaugos teikéjo tiesioginis vadovas,
Savivaldybés administracijos direktorius arba Savivaldybés meras.

Savivaldybés administracija uZtikrina tinkama bendravima su asmenimis ir komunikacija:

1. Aptarnaudamas asmenj, darbuotojas kontroliuoja numatoma aptarnavimo (paslaugos
teikimo) laika, pagal savo kompetencijg teikia pagristas, efektyvias ir vienodas paslaugas, isigilina j
teisétus asmens poreikius, bendradarbiauja su kitais Savivaldybés administracijos padaliniais ir
kitomis jstaigomis, kad patenkinty teisétus asmens likescius;

2. Uztikrina asmenims pakankama ir aiSky reikiamos informacijos pateikimg ir
konsultavima;

3. Darbuotojas jsigilina j asmens klausima, likes¢ius ir poreikius, kad suprasty, kokio
rezultato asmuo tikisi, koks yra Savivaldybés administracijos vaidmuo, pareiga ir galimas indélis,
siekiant uztikrinti teiséty sprendimy jgyvendinima;

4. Spresdamas asmens klausimg (problema), darbuotojas uztikrina, kad esant poreikiui
asmeniui bus pasiiilyti inovatyviis teiséti sprendimai, neapsiribojant vien tik asmens pasiiilytu
Iprastiniu klausimo (problemos) sprendimo biidu, o bus jvertintos ir asmeniui pasiiilytos kitos
alternatyvos;

5. SprendZiant asmens klausimg yra jvertinama su asmens klausimo sprendimu susijusi
rizika ir pagal galimybes asmuo informuojamas apie jg jau pradiniame etape ir kituose problemos
(klausimo) sprendimo etapuose;

6. UZztikrina greitg asmens informavimg apie pasikeitusj su asmens klausimu susijusiy darby
ir veiksmy statusg (tarpinius rezultatus ar sprendimus) ar uzbaigtus darbus. Jei yra kelios tarpiniy
sprendimy alternatyvos, darbuotojas apie jas informuoja asmenj ir pagal poreikj organizuoja
susitikimg su asmeniu, kad aptarty tolesnj sprendimo jgyvendinimo procesa;

7. Informacija, kurig darbuotojas teikia asmeniui aptarnavimo proceso metu, teikiama laiku,
neapsiribojant tik informacijos pateikimu rastu, prireikus informacija gali biti pateikiama telefonu

arba kitu asmeniui patogiu budu;
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8. Aptarnavimo metu asmenys nesiunc¢iami j kitus Savivaldybés administracijos padalinius,
asmeny aptarnavimo specialistas ar paslaugos teikéjas pats atlieka visas pagrindines aptarnavimo
funkcijas, iSskyrus iSimtinius atvejus;

9. Jeigu sprendziant asmens klausimg reikalingas kitos institucijos sprendimas, darbuotojas
savo iniciatyva padeda asmeniui kreiptis ] tg institucijg, suteikia jam reikalingg informacijg ir pagal
galimybes pataria, kaip greiiau teisétomis priemonémis jgyvendinti reikalingas nuostatas;

10. Jeigu aptarnaujant asmenj suskamba telefonas, darbuotojas atsipraso asmens, atsiliepia
telefonu, atsipraso skambinanciojo ir informuoja, kad jam perskambins véliau;

11. Asmuo aptarnaujamas valstybine lietuviy kalba;

12. Komunikuodamas su asmeniu, darbuotojas vartoja tinkamus profesinius terminus,
sgvokas, posakius, uzduodamas tikslinamuosius klausimus atsizvelgia j asmens ziniy lygj;

13. Jei asmeniui atsakoma elektroniniu paStu, negali biiti persiunciamas Savivaldybés
administracijos darbuotojy tarpusavio susiraSinéjimas ir (arba) susirasin¢jimas su kity institucijy,
istaigy, jmoniy ir organizacijy atstovais;

14. Elektroniniame laiske, siun¢iamame asmeniui, darbuotojas nurodo savo pareigas, varda
ir pavarde, taip pat savo telefono numerj;

15. RaSytiniai atsakymai | asmens paklausimus turi buti aiSkiis, suprantami, pagarbis ir
atspindintys norg padéti asmeniui;

16. Susitikimo su asmeniu savo darbo vietoje metu darbuotojas nepalieka asmens vieno.
Jeigu darbuotojui biitina trumpam palikti asmenj, pastarasis yra informuojamas, kodeél ir kuriam laikui
yra paliekamas, ir jo praSoma palaukti. GrjZgs darbuotojas privalo padékoti asmeniui, kad palauké ir
tik tada testi pokalby;

17. Pokalbio pabaigoje su asmeniu atsisveikinama pagarbiai ir mandagiai, nesvarbu, kaip
vyko pokalbis;

18. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenis (nagrinéti asmeny praSymus ir skundus)
motyvuojant tuo, kad néra $ig funkcijg vykdancio darbuotojo. Darbuotojo atostogy, komandiruociy
ir kitais nebuvimo darbo vietoje atvejais asmeny praSymy nagrinéjimas turi biiti pavedamas kitiems

darbuotojams.
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4. PASLAUGU GAVEJO DUOMENYS, KURIU PASLAUGAS TEI-
KIANTIS ASMUO PRIVALO PRASYTI

Gali reikalauti tik ty dokumenty ir informacijos, kuriy néra valstybés registruose ar kitose
valstybés ar savivaldybiy informacinése sistemose, iSskyrus atvejus, kai tokius dokumentus
privaloma pateikti pagal konkrecius jstatymus. Tuo remiamas principas, kad vieSojo administravimo
subjektai privalo gauti informacija, esan¢ig viesojo administravimo sistemoje, o ne reikalauti asmens
tai padaryti.

Tai yra vienas svarbiausiy ,,vieno langelio* principo daliy — tai, kad asmuo, kuris kreipiasi |
institucija —,,viename langelyje* gauna visg jam reikalingg informacijg. Tarnautojas pats yra
atsakingas uz visy dokumenty gavima, kurie reikalingi administracinei paslaugai suteikti. Zinoma, §i
salyga negalioja jeigu paslaugg galima suteiki tik tuo atveju, kai reikalingi specialiis dokumentai,
kuriy tarnautojas pats negali pasiekti. Tai gali bati jvairGis dokumentai i§ kity Saliy, ar specifiniai
dokumentai, prie kuriy institucijos darbuotojas neturi galimybé¢ prieiti (seni dokumentai kurie dar
nebuvo archyvuojami, specifiniai dokumentai ir pan.). Sia dalimi labiausiai jtvirtinamas principo
bruozas, kuriuo didzioji dalis administracinés nastos yra nukeliama nuo besikreipian¢io asmens.

Pateiktame prasymo jforminime nurodoma:

e seka kokie ir kokia seka atliekami veiksmai priimant i§ interesanto prasyma;
e | kareikia atkreipti démes;j;
e  kokius dokumentus ar jy kopijas biitina i§saugoti institucijoje;
e  kokius duomenis biitina patikrinti praSymo priémimo metu;
e  kokius rekvizitus biitina uzregistruoti priimant praSyma.
Jei kartu su dokumentu (praSymu, pareiSkimu) pateikiamas asmens dokumentas (gimimo

liudijimas, mokslo baigimo paZzymejimas ir kt.), padarius jo kopijas, grazinamas pateikusiajam.
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S. PASLAUGU GAVEJO DUOMENYS, KURIU PASLAUGAS TEI-
KIANTIS ASMUO NEGALI PRASYTI

Darbuotojai aptarnauja asmenis vadovaudamiesi tvarkos aprasu ir Savivaldybés
administracijos struktiiriniy padaliniy bei specialisty pateiktais administraciniy paslaugy aprasais,
ypaé atsizvelgdami | apraSuose iSvardytus dokumentus, kuriuos turi pateikti asmuo, ir iSvardytus
dokumentus, kuriuos gali gauti Savivaldybés administracijos darbuotojas.

Interesanty administracinei nastai mazinti pagal kompetencijg struktiiriniuose padaliniuose
naudojamasi:

Nekilnojamojo turto registro centriniu duomeny banku — deklaruoto turto vertei nustatyti
pagal turto vertés normatyva

MEPIS (Civilinés metrikacijos portalas)

REGIA (Teritorijy planavimo dokumenty vieSinimas)

CPO (Centriné perkancioji organizacija)

SPIS, PARAMA (Socialinés paramos informacinés sistemos). Per Sias sistemas duomenys
gaunami iS:

Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos

Gyventojy registro

Darbo birzos

Nacionalinés mokeéjimo agentiiros

Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos (NDNT)

VI, Regitra*

Darbuotojai 1§ besikreipian¢io asmens negali prasyti dokumenty, kurie néra susij¢ su

paslaugos teikimu, pvz., banko kortelés duomeny, elektroniniy bankininkystés prisijungimy ir pan.
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6. INFORMACIJA APIE ASPEKTUS, AKTUALIUS PASLAUGOS
TEIKIMUI, KURIOS PASLAUGU TEIKEJAS PRIVALO PAPRASYTI

GAVEJO

Siame etape labai svarbu issiaiskinti, kokias administracine paslaugas privalo teikti

institucija pagal savo kompetencija. Lengviausi paslaugy indentifikavimo biidai yra: Lietuvos

Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity institucijos veikla ir kompetencijg reguliuojanciy

teisés akty nagrinéjimas, taip pat pateikty asmeny praSymy ir dokumenty apie jau suteiktas

administracines paslaugas analizé.

Kriterijai: pagal asmens kreipimosi tiksla, institucijos veiklos sritj; gyvenimo jvyki;

administracinés paslaugos tiekéja; administracinés paslaugos teikimo daznj (Zr. paveiksla nr.2).

PraSymai pagal asmens kreipimosi tikslg taip pat gali biiti skirstomi pagal suteikta administracing

paslauga: iSduoti leidimg ar licencija, dokumenta, kuris patvirtinty tam tikrg juridinj fakta; dokumento

kopija ar iSrasg, suteikti institucijos turimg informacija, apginti pazeistas teises ir teis€tus interesus.

Administracinés paslaugos
teikimo trukmé (i$ karto; per

Administraciniy paslaugy grupavimas pagal kriterijus

nustatyt prasymo

nagrinéjimo terming) /

Grupavimo kriterijus

Administracinés paslaugos

\mikimo daznumg

Asmens kreipimasis | institucijg
tikslas (gauti leidima, gauti

Institucijos veiklos sritj

Gyvenimiskas jvykis

Administracinés paslaugos
teikéjas

dokumenta, patvirtinti juridinj
fakta, gauti informacijos, apginti
pateistas teises)

4 paveikslas Administraciniy paslaugy grupavimas pagal kriterijus

Lentelé¢je pateikiami suskirstyti pagal skyrius dazniausiai registruojamy praSymy reikalingi

dokumentai, jei kreipiasi jgaliotas asmuo visada reikia pateikti jstatymy nustatyta tvarka patvirtintg

1galiojima:

Administracinés paslaugos

pavadinimas

Informacija ir dokumentai, kuriuos turi pateikti asmuo

Architektiiros ir urbanistikos

skyriui

Zemés sklypo (sklypy)
formavimo ir pertvarkymo

1. UZpildytas nustatytos formos prasymas;
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projekto rengimo
organizavimas

2. Situacijos schema su preliminariomis planuojamos
teritorijos ribomis ir /arba zemés sklypo planas;
3. Planuojamy Zemés sklypy ir/arba pastaty, esanciy

planuojamame sklype, nuosavybés dokumenty kopijos.

Kitos paskirties Zemés sklypuy,
esanfiy miesto teritorijoje,

planuy derinimas

1. Uzpildytas laisvos formos praSymas;
2. Kitos paskirties zemés sklypo, esan¢io miesto

teritorijoje, planas.

ISraso iSdavimas apie registre

jregistruotus galiojancius
teritoriju planavimo
dokumentus

1. Uzpildytas laisvos formos praSymas.

2. Teritorijos (apie kurig prasoma duomeny) riby
schema (galima nepateikti, jei praSyme nurodyta konkreti
vieta, arba Zemes sklypo, apie kurj praSoma duomeny, unikalus

numeris).

Statyba leidZianciy dokumenty
iSdavimas: Leidimo iSdavimas
statyti nauja (-jus) statinj (-ius),
rekonstruoti

statinj  (-ius),

atnaujinti (modernizuoti)
pastata (-us), atlikti statinio
kapitalinj ar paprastaji

remonta, nugriauti statinj,
pakeisti statinio ar jo dalies

paskirtij.

Bendruoju atveju pateikiami:
1. Statinio projektas:

1.1. Bendroji dalis.

1.2. Pasirengimo statybai ir statybos darby
organizavimo dalis.

1.3. Aplinkos apsaugos dalis.

1.4. Gaisrinés saugos dalis.

2. Kompiuteriné laikmena su statinio projekto jraSu.

3. Statinio projekto ekspertizés aktas.

4. Zemes sklypo bendraturéiy sutikimas.

5. Statinio (iy) bendraturciy sutikimas.

6. Statinio (iy) kadastro duomeny byla (0s).

7. Atsakingos institucijos sprendimas del
planuojamos tkinés veiklos pasirinktoje vietoje leistinumo
poveikio aplinkai pozitriu.

8. Sutartis (ys) ar sutikimas (ai) dél kito (y) Zemés
sklypo (u) ar teritorijos naudojimo.

9. Besiribojanciy zemés sklypy savininky (valdytojy)
raSytiniai sutikimai (susitarimai).

10. RaSytiniai pritarimai projektui.

11. Turindio statytojo teis¢ asmens jgaliojimas
pateikti praSyma — tuo atveju, jei praSymag pateikia jgaliotas
12. Statinio projekto pakeitimy pagal

asmuo. gautus
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nepritarimo  projektui motyvus apraSymas (pakartotino
prasymo pateikimo atveju).
13. Sanitarinés apsaugos zonos jregistravimo

dokumento kopija (kai pagal teisés akty reikalavimus
projektuojant statinj jg privaloma nustatyti ir jregistruoti.

14. Jeigu i§ Inspekcijos gauta informacija apie
surasytg savavaliSkos statybos aktg- dokumentai patvirtinantys
jmokos uz savavaliSkos statybos jteisinimg sumokéjimg ir

dokumentai pagrindziantys $ios imokos apskai¢iavimo dyd;.

Teritorijy planavimo
dokumento — detaliojo plano —
rengimo (keitimo, koregavimo
ir (ar) finansavimo)

organizavimas

1. Laisvos formos prasymas (pasiilymas) dél
teritorijy planavimo dokumento — detaliojo plano — rengimo
(keitimo, koregavimo ir (ar) finansavimo) ir inicijavimo
sutarties sudarymo, kuriame nurodoma:

1.1. planavimo iniciatoriaus (fiziniy asmeny; juridiniy
asmeny ar jy padaliniy; kity organizacijy ar jy padaliniy)
vardas, pavardé ir gyvenamosios vietos adresas, el. pasto
adresas, tel. Nr.; pavadinimas ir buveing; el. pasto adresas, tel.
Nr.;

1.2. planuojamos teritorijos adresas; Zemés sklypo
(sklypy) kadastro numeris (numeriai);

1.3. planavimo tikslas;

1.4.

teritorijy  planavimo dokumento rengimo

finansuotojas.

Kanceliarijos skyrius

Reklamy ir iSkaby pavadinimy

derinimas

Dokumentai, kuriy néra valstybés registruose ir (ar)

informacinése sistemose ir kuriuos gali pateikti tik pats asmuo

Archyviniai dokumentai

Pazymos apie draudzZiamagsias

pajamas ir darbo staza

senatvés pensijai skirti ar

perskaiciuoti, nasliy pensijai,
netekto darbingumo pensijai,
ir Kitais

netekus maitintojo

atvejais.

PraSyma, kuriame nurodomas vardas, pavarde, tévo
vardas, mergautiné¢ pavardé, santuokos data, jei dirbta tuo
laikotarpiu (moterims), gimimo data, gyvenamoji vieta ir
kontaktinis telefonas, kokia pazyma reikalinga (darbo stazo,
uzdarbio ar kt.), kur, kada ir kuo dirbo. Jeigu dingusi darbo
knygel¢, nurodomos apytikslés datos. Vyrams nurodyti tiksly
tarnybos armijoje laikotarpj (jeigu dirbo prie§ tarnyba
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kariuomenéje ar po jos). Moterims nurodyti tikslias vaiky
gimimo datas, jei vaikai gime¢ 1984 - 1994 m. laikotarpiu.

Asmenys, pateikdami praSymus ir papildomus
dokumentus elektroniniu biidu, savo tapatyb¢ patvirtina
elektroniniu paraSu arba kitais biidais, nustatytais Lietuvos
Respublikos teis¢s aktuose.

Papildomi dokumentai:

1. PraSyma pateikusio asmens darbo knygelés (-iy)
irasy kopijos;

2. PraSyma pateikusio asmens tapatybe patvirtinancio

dokumento kopija.

Archyviniy dokumenty iSrasy,
nuorasy ir kopiju i$
dokumenty, esanciuy likviduoty

imoniy archyve, iSdavimas

1. PraSymga (turi buti pasiraSytas, nurodytas asmens
vardas(-ai), pavardé(-és), gyvenamoji vieta, jeigu kreipiasi
fizinis asmuo, arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas,
jeigu kreipiasi juridinis asmuo);

2. Asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta.

Paslauga teikiama asmenims,

norintiems gauti archyve

saugomy dokumenty
patvirtintas kopijas, nuoraSus

ir iSraSus.

1. PraSyma (turi biiti pasirasytas, nurodytas asmens
vardas(-ai), pavardé(-¢és), gyvenamoji vieta, telefonas, jeigu
kreipiasi fizinis asmuo, arba pavadinimas, kodas, buveinés
adresas, telefonas, jeigu kreipiasi juridinis asmuo);

2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg.

Jeigu asmuo yra turto paveldétojas, biitina pateikti
turto savininko mirties liudijima.

Asmenys, pateikdami praSymus ir papildomus
dokumentus elektroniniu biidu, savo tapatyb¢ patvirtina
elektroniniu paraSu ar kitais biidais, nustatytais Lietuvos

Respublikos teisés aktuose.

PaZymos apie draudZiamgsias
pajamas ir darbo staza senatvés
pensijai skirti ar perskaiciuoti,
nasliy pensijai, netekto
darbingumo pensijai, netekus

maitintojo.

Prasymo dé¢l archyvo pazymy iSdavimo forma

PraSyma, kuriame nurodomas vardas, pavarde, tévo
vardas, mergautin¢ pavardé, santuokos data, jei dirbo tuo
laikotarpiu (moterims), gimimo data, gyvenamoji vieta ir
kontaktinis telefonas, kokia pazyma reikalinga (darbo stazo,
uzdarbio ar kt.);

tikslus jstaigos, kurioje dirbo, pavadinimas, padalinys

ar skyrius, pareigy pavadinimas;

34



praradus darbo knygele, nurodomos apytikslés datos.

Vyrams nurodyti tiksly tarnybos armijoje laikotarpj,
(jeigu dirbta pries tarnybg kariuomenéje ar po jos). Moterims
nurodyti tikslias vaiky gimimo datas, jei vaikai gime¢ 1984 -
1994 m. laikotarpiu.

Asmenys, pateikdami prasymus ir papildomus
dokumentus elektroniniu biidu, savo tapatyb¢ patvirtina
elektroniniu parasu arba kitais budais, nustatytais Lietuvos
Respublikos teis¢s aktuose.

Papildomi dokumentai:

1. PraSyma pateikusio asmens darbo knygelés (-iy)
irasy kopijos;

2. PraSyma pateikusio asmens tapatybe patvirtinancio

dokumento kopija.

Dokumenty, patvirtinanc¢iy

apie  mokymasi  bendrojo
lavinimo mokyklose, mokyklos

baigima, iSdavimas

PraSyma, kuriame nurodomas vardas, pavarde, tévo
vardas, mergautiné pavard¢, gimimo data, gyvenamoji vieta,
kontaktinis telefonas, kuriais metais, kokioje mokykloje ir

kiek klasiy baige, kam pazyma pristatytina.

PazZyma apie darbo stazg ir /
arba pajamas iSdavimas iS
savivaldybés veiklos archyvo ir
/ arba likviduoty juridiniy

asmeny archyvo

Asmeniui atvykus | Savivaldybés administracijg arba
teikiant praSyma registruotu laisku:

1. PraSyma.

2. Darbo knygelés jraSy kopija (tik tie lapai i$ kurios
darbovietés reikalinga paZzyma ir pirmas lapas su asmens
vardu, pavarde ir gimimo metais).

3. Jei kreipiasi jgaliotas asmuo — jstatymy nustatyta
tvarka patvirtintg jgaliojima.

Asmeniui teikiant praSyma per Elektroninius valdZios
vartus (www.epaslaugos.lt):

1. Elektroninj prasyma.

2. Darbo knygelés jrasy kopija/fotografija (tik tie
lapai 1§ kurios darbovietés reikalinga pazyma ir pirmas lapas

su asmens vardu, pavarde ir gimimo metais).

Dokumenty iSraSy, nuorasy ir
kopiju iSdavimas i$ likviduoty

juridiniy asmeny archyvo arba

1. PraSyma.
2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta (jeigu

prasymas pateikiamas registruotu laiSku — jo kopija).
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kito Savivaldybés tvarkomo 3. Atsakymai pateikiami tik tuo atveju, kai tai galima
archyvo padaryti nepazeidziant Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo ir kity informacijos teikimg ir
duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisé€s akty nuostaty.
4. Privati informacija teikiama tik pareiSkéjui
patvirtinus asmens tapatybe.
Informavimas, kad 1. PraSyma.
likviduojamo ir/ar 2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta (jeigu
bankrutuojancio juridinio | praSymas pateikiamas registruotu laisku — jo kopija).

asmens perduotiny tolesniam

saugojimui dokumenty néra

3. Dokumento, liudijan¢io jmonés likvidavimo fakta,

kopija.

Komunikacijos skyrius

Bendruomeniy rémimo

programos paraisky priémimas

Bendruomeniy  rémimo  paraiSka, pareiskéjo

registracijos pazyméjimo kopija.

Personalo ir teisés skyrius

Socialiné parama

ISmokos vaikui skyrimas

PraSymas;

PaZzyma i§ mokyklos, kad vyresnis kaip 18 mety
vaikas mokosi; IStuokos liudijimas (iSsituokusiems);

Mirties liudijimas (mirus sutuoktiniui);

Vaiko gimimo liudijimas;

Mety eigoje sumaz¢jus Seimos pajamoms, pateikiami
dokumentai apie pajamas per paskutinius 12 kalendoriniy
meénesiy;

Banko saskaitos numeris.

ISmoka privalomosios tarnybos

Kkario vaikui

Dokumentai*, reikalingi iSmokai gauti:

1. prasSymas (pildomas Socialinés paramos skyriuje
arba kaimiskoje senitinijoje);

2. asmens tapatybés dokumentas (Lietuvos
Respublikos piliecio pasas arba asmens tapatybés kortelé, arba
Lietuvos Respublikos pasas, arba leidimas nuolat gyventi
Lietuvos Respublikoje). ;

3. vaiko (vaiky) gimimo liudijimas (liudijimai);

4. pazyma i§ apskrities, rajono teritorinio gynybos

Stabo apie vaiko tévo paSaukimg j privalomaja karo tarnyba,
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jeigu savivaldybés administracija néra sudariusi asmens
duomeny teikimo sutarties su valstybés ir Zinybiniais
registrais.

5. asmenin¢ saskaita banke;

* Pareiskéjui nereikia pateikti dokumenty, jei
informacija gaunama i§ valstybés ir zinybiniy registry bei

valstybés informaciniy sistemy

Skirti laidojimo paSalpa

1. PraSymas.

2. Asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas (pasas,
asmens tapatybés kortelé).

3. Medicininis mirties liudijimas (tais atvejais, kai
vaikas gimé negyvas — medicininis perinatalinés mirties
liudijimas), jeigu asmens mirtis nejregistruota Lietuvos
Respublikos gyventojy registre.

4. Kai laidoja laidojimo paslaugas teikianti jmoné,
papildomai pateikia jmonés vadovo jgaliojima jmonés
darbuotojui tvarkyti dokumentus paSalpos gavimui.

5. PaSalpos gavejo saskaita Lietuvos Respublikos
teritorijoje esan¢iuose bankuose ar kitose kredito jstaigose.

* PareiSkéjui nereikia pateikti dokumenty, jei
informacija gaunama i§ valstybés ir Zinybiniy registry bei

valstybés informaciniy sistemy

Socialiné parama mokiniams

1. Pra§ymas — paraiSka (pildomas Socialinés paramos
skyriuje ar senilinijose pagal vieno i§ tévy deklaruota
gyvenamaja vieta);

2. asmens tapatybés dokumentas (Lietuvos
Respublikos piliecio pasas arba asmens tapatybés kortelé, arba
Lietuvos Respublikos pasas, arba leidimas nuolat gyventi
Lietuvos Respublikoje).

3. vaiko (vaiky) gimimo liudijimas (liudijimai);

4. Pazymos apie pajamas (visy gaunanciy pajamas
Seimos nariy uz 3 paskutinius ménesius iki kreipimosi arba
kreipimosi d¢l socialinés paramos ménesio pajamas);

5. santuokos liudijimas, iStuokos liudijimas, mirties

liudijimas.
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6. Kiti nenurodyti dokumentai, atsizvelgiant |

aplinkybes

Vienkartinés iSmokos gimusiam

ar jvaikintam vaikui skyrimas

Vaiko gimimo liudijimas arba civilinés metrikacijos
skyriaus iSduotas dokumentas, kai vaiko gimimo liudijimas
neiSduodamas;

Kreipiantis dé¢l iSmokos jvaikintam vaikui paskyrimo,
pateikiamas teismo sprendimas jvaikinti;

Banko saskaita

PraSymo del asmens
pripaZinimo neveiksniu (ribotai

veiksniu) priémimas

1. Laisvos formos praSymas.
2. Asmens, kurj norima pripazinti neveiksniu ar
ribotai veiksniu, dokumentai:

2.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ir jo

kopija;

2.2. nejgaliojo pazyméjimg ir kopija;

2.3. medicining pazyma apie jo psichinés sveikatos
biikle ir jos kopija.

2.4. Darbingumo, specialiyjy poreikiy nustatymo
pazymas ir jy kopijas.

3. Asmuo, teikiantis praS§yma Savivaldybei pateikia
Siuos dokumentus:

3.1. asmens tapatybg patvirtinant] dokumentg ir jo
kopija;

3.2. giminystés ry$§j ar santykj su norimu pripazinti
neveiksniu (ribotai veiksniu) asmeniu patvirtinancius
dokumentus ir jy kopijas (gimimo, santuokos iStuokos

liudijimus).

Nejgaliajam techninés pagalbos
priemoné arba Sios priemonés

isigijimo iSlaidy kompensacija

1. PraSymas.

2. Asmens arba vieno 1§ tévy (itéviy, globéjy,
ripintojy) asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas.

3. UzsienieCio teise nuolat gyventi Lietuvos
Respublikoje patvirtinantj dokumenta (leidimg gyventi
Lietuvos Respublikoje, pazyma apie Europos Sajungos

valstybés narés pilieCio teis¢ nuolat gyventi Lietuvos

Respublikoje ir kt.).
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4. Asmens sveikatos prieziliros istaigy Seimos, fizinés
medicinos ir reabilitacijos gydytojy, ortopedy — traumatology,
reumatology ar neurology iSduotas iSraSas i§ medicininiy
dokumenty (forma Nr. 027/a), kurio galiojimo laikas — 12
ménesiy (kreipiantis pirma karta arba kartotinai, pasikeitus
asmens sveikatos buklei).

5. Nejgaliojo pazyméjimas, invalidumo pazyméjimas
ir (ar) specialiojo nuolatinés slaugos poreikio nustatymo
pazyma ar dokumentas, kuriame nurodyta, kad asmeniui
nustatyta visiska negalia (iSskyrus asmenis po Gimiy traumy,
suzeidimy ir ligy, turinCius akivaizdziy nejgalumo poZymiy,

bei vaikus, turin¢ius judesio raidos sutrikimy).

Seniiinijos skyrius

Pazymos apie deklaruota

gyvenamaja vietg iSdavimas

1. PraSymas (pridedamas).

2. Asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas (LR
pilie¢io pasa, Europos bendrijos valstybés narés asociacijos
valstybés narés pilieCio pasg arba dokumentg patvirtinantj, kad
asmuo jgijo teis¢ gyventi Lietuvos Respublikoje)..

3. Jgaliojimas, jeigu praSyma teikia jgaliotas asmuo

Pazymos gyvenamosios
patalpos savininkui (-ams) apie
jam nuosavybés teise
priklausancioje gyvenamojoje
savo

patalpoje gyvenamaja

vieta deklaravusius asmenis

iSdavimas

1. PraSyma.

2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta (jeigu
praSymas pateikiamas registruotu laisku — jo kopijg).

2.1. jei kreipiasi Lietuvos Respublikos pilieciai —
Lietuvos Respublikos pilieio pasa, asmens tapatybés kortele
arba pasg;

2.2. jei kreipiasi Europos Sgjungos valstybiy nariy
pilieciai ar Europos laisvosios prekybos asociacijos valstybiy
istatymo ,,Dél

uzsienieCiy teisinés padéties” nustatyta tvarka jgije teise

nariy pilieciai, Lietuvos Respublikos
gyventi Lietuvos Respublikoje — Europos Bendrijy valstybés
narés piliecio leidima gyventi (gyventi nuolat) arba galiojantj
Europos Sajungos valstybés pilie¢io ar Europos laisvosios
prekybos asociacijos valstybés piliecio pasg arba asmens
tapatybés kortele ir dokumentg, patvirtinantj, kad asmuo jgijo

teis¢ gyventi (gyventi nuolat) Lietuvos Respublikoje;
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2.3. jei kreipiasi kity uzsienio valstybiy pilieciai bei
asmenys be pilietybés — leidimg laikinai (nuolat) gyventi
Lietuvos Respublikoje, Lietuvos Respublikos ilgalaikio
gyventojo leidimg gyventi Europos Bendrijoje, Europos
Bendrijy valstybés narés piliecio leidimg gyventi (gyventi
nuolat), Europos Sgjungos valstybés narés pilieio Seimos
nario leidimg gyventi (gyventi nuolat) Lietuvos Respublikoje.

3. Dokumentus, patvirtinan¢ius nuosavybés ar kitokio
teiséto valdymo, naudojimo ar disponavimo teis¢ j gyvenamaja
patalpa, arba jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka

patvirtintus nuorasus (kopijas).

Pazymos, patvirtinancios
paskuting asmens gyvenamagja

vietg iSdavimas

1. Asmens tapatybés dokumenta;
2. PraSyma;

3. Mirusiojo mirties liudijima.

PaZymos, patvirtinancios

Seimos sudétj iSdavimas

1. Asmens praSymas (raStu pagal rekomenduojama
formga), kuriame surasomi visi, paZymos iSdavimui reikalingi
duomenys apie Seimos narius;

2. Asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas.

3. Esant biitinumui, kai Seimos nariy gyvenamoji
vieta deklaruota skirtingose vietose arba triksta duomeny
paZymai i8duoti:

3.1. Esanciy santuokoje tévy — santuokos liudijimas,
kopija arba santuokos sudarymo jraSa liudijantis iSraSas;
iSsituokusiy — iStuokos liudijimas, kopija arba santuokos
nutraukimo jrasg liudijantis iSraSas; mirties liudijimas ar
mirties jrasg liudijantis iSrasas;

3.2. Vaiky gimimo liudijimai, kopijos arba gimimo
jrasy iSrasai;

3.3. kai santuokos

Teismo sprendimas —

po
nutraukimo vaiky gyvenamoji vieta nustatoma su vienu 18§ té€vy.
4. Jgaliotam asmeniui — jstatymy nustatyta tvarka

patvirtintas jgaliojimas.

Numerio pastatui, pastato
kompleksui, butui, patalpai,
korpusui ar Zemés sklypui,

1. PraSyma.
2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta (jeigu

prasymas pateikiamas pastu — jo kopija).
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kuriame pagal jo naudojimo
paskirti (buda) ar teritoriju
planavimo dokumentus

leidziama  pastaty statyba,

suteikimas ir keitimas

3. Valstybés jmonés Registry centro iSduota pazyma
apie jregistruota zemeés sklypa nekilnojamojo turto registre
(kopija).

4. Detaliojo plano brézinj, pagal kurj buty galima
nustatyti objekto buvimo vietg (kopija).

5. Jei adresas suteikiamas sklypui — zemés sklypo
nuosavybés teis¢ ar kitg valdymo teis¢ patvirtinanciy
dokumenty kopija.

6. Jei adresas suteikiamas butui — pastato, kuriame yra

butas, auksto plano kopija.

Pazymos dél Zemés iikio veiklos

iSdavimas

1. PraSymas.

2. Dokumentai, jrodantys tikininkavimo paskutinius
10 mety fakta:

2.1. pieno supirkimo ir priskaitymo knygelé;

2.2. tikininko tkio registravimo paZyméjimas;

2.3. buhalterinés apskaitos dokumentai,

2.4. gyvuliy apskaitos zurnalas;

2.5. Zemés nuosavybe patvirtinantys dokumentai;

2.6. rastiSkas liudininky patvirtinimas;

2.7. kiti dokumentai

Leidimo jrengti iSorine reklamg
savivaldybés teritorijoje

iSdavimas

1. Paraiska iSduoti leidimg jrengti iSoring reklama.

2. Dokumentai, patvirtinantys zemés, statiniy,
irenginiy ar kity objekty, ant kuriy jrengiama iSoriné reklama,
nuosavybés teise ar kitais teisétais pagrindais valdancio
asmens (toliau — savininkas) sutikima, iSskyrus atvejus, kai
pareiSkéjas pats yra Siy objekty savininkas. Jeigu iSorine
reklama jrengiama ant bendrojo naudojimo objekty, — buty ir
kity patalpy savininky daugumos sutikimas, jeigu buty ir kity
patalpy savininky bendrijos jstatuose ar jungtinés veiklos
sutartyje nenumatyta kitaip.

3. Nuosavybeés teis¢ patvirtinancio dokumento kopija,
kai pareiSkéjas yra zemes, statiniy, jrenginiy ar kity objekty,
ant kuriy jrengiama iSorin¢ reklama, savininkas.

4. ISorinés reklamos jrengimo projektas (toliau —

projektas). Projekta sudaro:
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4.1. aiSkinamasis rastas;

4.2.  reklaminio  jrenginio  vietos  schema
topografiniame plane, jei reklaminis jrenginys jrengiamas ant
Zemes;

4.3. iSorinés reklamos jrengimo vieta apibiidinantys
duomenys (situacijos schema, viso objekto, ant kurio
planuojama jrengti reklamg, esamos padéties spalvota
nuotrauka ar objekto projektas (kai objektas nepastatytas ar
nejrengtas);

4.4. iSorinés reklamos spalvinis ir grafinis vaizdas
(jskaitant vaizdo nuotraukas ir fotomontazus);

4.5. reklaminio jrenginio projektas, laikikliy ir
tvirtinimo mazgy bréZiniai, jei reklama tvirtinama laikikliais.

5. Jei iSoriné reklama jrengiama ant stulpy, lyny ar
kitokiy konstrukcijy, esanciy vir§ gatviy, Siuos objektus
eksploatuojanciy subjekty rastiskas sutikimas.

Prie paraiSkos pridedami dokumentai ir projektas
(dviem egzemplioriais), iSskyrus atvejus, kai paslauga
uzsakoma prisijungus prie Elektroniniy valdzios varty

(www.epaslaugos.lt), tiesiogiai arba per kontaktinj centra.

Leidimo norintiems prekiauti
ar teikti paslaugas renginiy,

Svenciy metu iSdavimas

1. PraSyma, suderintg su renginio organizatoriumi,

2. Maisto tvarkymo subjekto pazyméjimo kopija,
jeigu ty prekiy prekybai arba teikiamoms paslaugoms teisés
akty nustatyta tvarka jie yra privalomi;

3. Juridinio asmens jregistravimo paZymeéjimo, fizinio
asmens atitinkamos veiklos verslo liudijimo arba individualios
veiklos vykdymo pazymos kopijas;

4. Tautodailininko paZyméjima;

5. Mokamaji pavedima arba kvita, patvirtinantj, kad

sumokeétas nustatyto dydzio mokestis;

Pazymos apie Zemés dirbimg
(Nacionalinei mokéjimo

agentiirai) iSdavimas

1. PraSyma.

2. Asmens tapatybe patvirtinanti dokumenta (jeigu
praSymas pateikiamas registruotu laisku — jo kopija).

3. Zemés nuosavybés ar kitais pagrindais naudojamos

zemes valdymo ir naudojimo teis¢ suteikianc¢iy dokumenty,
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i8duoty valstybés jmonés Registry centro, kopijas arba

originalus ir Zzemés sklypy planus.

Leidimo laidoti iSdavimas

1. PraSyma;

2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

3. Jeigu laidojama Seimos kape — raSytinj atsakingo uz
kapavietés ar kolumbariumo niSos priezitirg asmens sutikima.
Jam nesant — artimyjy giminai¢iy sutikimg. Artimaisiais
giminai¢iais pripazjstami tiesiosios linijos giminaiciai iki
antrojo laipsnio imtinai (tévai ir vaikai, seneliai ir vaikaiciai) ir

Sonings linijos antrojo laipsnio giminaiciai (broliai ir seserys).

Leidimo  Kirsti, persodinti,
pasSalinti, genéti saugotinus

medZius ir kriimus iSdavimas

1. PraSyma;

2. Asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (jei
prasymas pateikiamas );

3. Zemés sklypo nuosavybés dokumentus;

4. Zemés sklypo plana;

5. Jeigu praSyma ir dokumentus pasiraso ir teikia
]galiotas asmuo - pateikti jgaliojima;

6. Jeigu turi patvirtinta (suderintg) Zeldiniy
pertvarkymo projekta, schema;

7. Jeigu apie Zemés sklypa néra informacijos
Nekilnojamo turto registro centriniam duomeny banke -

pateikti zemés sklypo nuosavybe patvirtinan¢ius dokumentus.
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7. TERMINAI, PER KURIUOS TURI BUTI SUTEIKTA PASLAUGA,
ARBA ATLIKTI ATSKIRI JOS TEIKIMO PROCESO ETAPAI

Silutés savivaldybés administracija yra vieSojo administravimo funkcijas atlickanti
savivaldybés jstaiga. Administracija savo veikloje vadovaujasi pagrindiniais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy veiklag: LR Konstitucija, Vietos savivaldos jstatymu, Valstybés
tarnybos jstatymu, VieSojo administravimo jstatymu, kitais jstatymais, Prezidento dekretais, LR
Seimo teisés aktais, Vyriausybés nutarimais, Silutés savivaldybés tarybos sprendimais, mero
potvarkiais, Silutés savivaldybés tarybos veiklos reglamentu, administracijos nuostatais ir kitais teisés
aktais. Siuo metu pagrindiniai teisés aktai, reglamentuojantys administraciniy paslaugy teikima ir jy
kokybe savivaldybés administracijoje yra: LR VieSojo administravimo jstatymas ir Asmeny prasymy
nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viesojo
administravimo subjektuose taisykles.

LR VieSojo administravimo jstatymas sudaro prielaidas jgyvendinti LR Konstitucijos
nuostatg, kad visos valdzios jstaigos tarnauja zmonéms bei jtvirtina kitas asmeny ir vie$ojo
administravimo subjekty teises ir Galimybiy tyrimas dél teikiamy paslaugy procesy optimizavimo
Silutés savivaldybés administracijoje ir pavaldziose jstaigose pareigas vie$ojo administravimo
srityje.4 17 jstatymo straipsnyje, nurodoma, jog ,jstatymy numatyta vieSyjy paslaugy teikima
teritoriniu lygiu reglamentuoja pagal jgaliojimus savivaldybiy administravimo subjektai ir teritoriniai
valstybinio administravimo subjektai.” AtsiZzvelgiant ] nuostatas, iSdéstytas LR VieSojo
administravimo jstatyme, savivaldybés administravimo subjekty veikla organizuojama vadovaujantis
savivaldybés strateginio planavimo dokumentais, nustatytais LR vietos savivaldos jstatyme.
Analizuojant administracijos teikiamy paslaugy teisinj reglamentavimg, svarbu atkreipti démesj ]
praSymy ir skundy nagrin¢jimo tvarka. LR VieSojo administravimo jstatymo 14 straipsnyje
nurodomos prasymy ir skundy nagrin€jimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo
subjektuose taisyklés

Atsizvelgiant 1 LR VieSojo administravimo jstatymo 14 str. 2 punkte iSdéstytas nuostatas,
asmenys pateikti savo praSymga ar skundg gali visg vieSojo administravimo subjekto darbo dienos
laika, taip pat piety pertraukos metu. VieSojo administravimo subjektas privalo nustatyti ne maziau
kaip 2 papildomas prasymy ir skundy priémimo valandas per savait¢ prie§ arba po vieSojo
administravimo subjekto darbo dienos laiko.

Skundai ir praSymai gali biiti pateikti atvykus ] institucijg, naudojantis pasto paslaugomis ar
elektroniniu pastu.

Pateiktas asmens praSymas nukreipiamas paslaugg teikianciam vieSojo administravimo

subjektui, kuris imasi praSymo nagriné¢jimo.
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IS pradziy tikrinama, ar praSymo turinys yra konkretus ir suprantamas, jei taip — tikrinama
ar reikalingi tam tikri papildomi dokumentai, jei praSymo turinys yra nekonkretus ar nesuprantamas,
praSymo nagrinéjimas atmetamas (nenagriné¢jamy praSymy ir skundy atvejai aprasomo vie$ojo
administravimo jstatymo 14 str. 5 punkte).

Priémus sprendimg nenagrinéti asmens praSymo, apie tai turi buti praneSama praSyma
pateikusiam asmeniui ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo davimo dienos
(taikoma iSlyga pagal VieSojo administravimo jstatymo 14 str. 7 punkta).

Nustacius, kad praSymui reikalinga papildoma informacija, ar duomeny patikslinimas
kreipiamasi ] atitinkamus subjektus, kurie jgalioti suteikti papildomg informacijg, jei papildomos
informacijos nereikia — pradedamas rengti dokumentas pagal pateikta praSyma.

Parengus dokumenta, jis atiduodamas prasyma pateikusiam asmeniui, ir paslauga
igyvendinama. Detaliau asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo taisyklés reglamentuojamos Asmeny
praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose
vieSojo administravimo subjektuose taisyklése (toliau - Taisyklés). Taisyklés reglamentuoja asmeny
prasymy nagringjimg ir jy aptarnavima Lietuvos Respublikos viesojo administravimo institucijose.
Konkreciai pateikiama situacija, praSymo/skundo nagriné¢jimo procesas:

-Asmuo pateikia praSyma, kuris yra nukreipiamas } institucijg.

-Jei praSyme nurodyti duomenys yra netiksliis ir neiSsamis, per 3 d. d. kreipiamasi |
pareiskeja deél duomeny patikslinimo.

-Kai praSymas suformuluotas tinkamai tikrinama, ar praSymo dokumentu disponuoja
prasyma nagrinéjanti institucija ar kita institucija.

-Jei praSymu disponuoja kita institucija, praSymas persiunciamas §iai institucijai ne véliau
nei per 3 d. d. nuo praSymo gavimo dienos ir apie tai informuojamas praSyma pateikes asmuo.

- Jei praSymai pateikiami nesilaikant numatyty taisykliy per 5 d. d. nuo praSymo
uzregistravimo iSsiunc¢iama informacija apie praSymo nenagrinéjimo prieZastis, jei nesilaikoma
taisykliy praSymus pateikiant el. rySiais, per 2 d. d. jie grazinami asmeniui, su nurodyta pra§ymo
atmetimo priezastimi. --Asmeny prasymus kuriuos atsakyti galima nedelsiant turi buti i$nagrinéjami
per 20 d. d. nuo prasymo uzregistravimo institucijoje.

-Jei praSymui iSnagrinéti butina papildoma informacija i§ praSyma pateikusio asmens, per 5
d. d. rastu kreipiamasi j praSyma pateikusj asmenj, dél papildomos informacijos pateikimo.

-Jei praSymui nagrinéti biitina komisija kurios sudarymas gali uztrukti ilgiau nei 20 d.d.
suteikiama galimybe pratesti terming dar iki 20 d. d.

-Pateikiamas iSnagrinétas praSymas, taciau jei nustatyta, kad praSymas grindziamas
neteisingais faktais ar prasSymo turinys néra konkretus ir tokio praSymo institucija iSnagrinéti negali,

praSymo nagrin¢jimas nutraukiamas.
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5 paveiksle pavaizduotas asmens prasymo ar skundo nagrinéjimo procesas:

5 paveikslas. Paslaugos teikimo reikalavimai, pagal taikomus teisés aktus

Apibréztas atsakymo terminas leidzia tarnautojui, kuris teikia administracing paslauga
nurodyti besikreipianiam asmeniui, kada jam paslauga bus suteikta. Tarnautojas, zinodamas, kad
atsakymas jam bus suteiktas per 5 dienas gali planuoti savo darbg ir zinodamas, kada véliausiai gaus

atsakyma — organizuoti paslaugos suteikimg reikiamu metu. Tod¢l svarbu tai, kad ruoSiant atsakyma
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nebiity véluojama ir laikantis jstatyme nustatytos tvarkos suteikti reikiamg informacijg per nurodyta
laikotarpj.

Lentel¢je pateikiami pagrindiniy paslaugy terminai pagal skyrius:

Dokumento pavadinimas Administracinés
paslaugos suteikimo

terminas

Architektiros ir urbanistikos skyrius

Teritorijy planavimo dokumento, detaliojo plano, rengimo (keitimo, | 20 darbo dieny

koregavimo ir (ar) finansavimo) organizavimas

ISraSo iSdavimas apie registre iregistruotus galiojancius teritorijy | 5 darbo dienos

planavimo dokumentus

Kaimo plétros zemétvarkos projekty ir zemés sklypy formavimo ir | 15 darbo dieny

pertvarkymo projekty derinimas.

Kitos paskirties Zemés sklypy, esanciy miesto teritorijoje, plany | 20 darbo dieny

derinimas.

Zemés sklypo (sklypy) formavimo ir pertvarkymo projekto rengimo | 30 darbo dieny

organizavimas

Leidimo iSdavimas statyti nauja (-jus) statinj (-ius), rekonstruoti | 20 darbo dieny—naujai
statinj (-1us), atnaujinti (modernizuoti) pastatg (-us), atlikti statinio | statomiems,

kapitalinj ar paprastajj remontg, nugriauti statinj, pakeisti statinio ar | rekonstruojamiems yp-
jo dalies paskirt;. statiniams;

10 darbo dieny — Kkitais,
negu nurodyti Sios dalies |

punkte, atvejais.

Supaprastinty projekty (nesudétingy statiniy) tikrinimas 20 darbo dieny

Teritorijy  planavimo  dokumenty jregistravimas  Lietuvos | 6 darbo dienos

Respublikos teritorijy planavimo dokumenty registre

Zemés sklypo (sklypy) pagrindinés naudojimo paskirties ir (ar) bido | 10 darbo dieny
(budy) keitimas

Kanceliarijos skyrius. Archyviniai dokumentai

ISduodamos archyvo pazymos apie draudziamasias pajamas ir darbo | 30 darbo dieny
stazg senatvés pensijai skirti ar perskai¢iuoti, nasliy pensijai, netekto

darbingumo pensijai, netekus maitintojo ir kitais atvejais.
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Archyviniy dokumenty iSraSy, nuorasy ir kopijy i§ dokumenty,

esanciy likviduoty jmoniy archyve, iS§davimas

3 darbo dienos

Norintiems gauti archyve saugomy dokumenty patvirtintas kopijas,

nuora$us ir iSrasus.

3 darbo dienos

Seniiinijos skyrius

Pazymos apie deklaruotg gyvenamajg vietg iSdavimas

3 darbo dienos

Pazymos apie draudziamagsias pajamas ir darbo stazg senatves
pensijai skirti ar perskai¢iuoti, nasliy pensijai, netekto darbingumo

pensijai, netekus maitintojo.

20 darbo dieny - uzdarbio ir
darbo stazo pazymos
asmenims, netekusiems
darbingumo ar maitintojo.

30 darbo dieny -pensijoms
skaiCiuoti,  perskaiciuoti,
iSankstinei  pensijai  ir

duomenims kaupti

Dokumenty, patvirtinanciy apie mokymasi bendrojo lavinimo | 20 darbo dieny
mokyklose, mokyklos baigimg, iSdavimas

Socialinis skyrius

ISmoka privalomosios tarnybos kario vaikui Iki 30 darbo dieny
Socialiné parama mokiniams Iki 30 darbo dieny

Pazymos deél zemes tkio veiklos iSdavimas

7 darbo dienos

Seniiinijos skyrius

Leidimo norintiems prekiauti ar teikti paslaugas renginiy, Svenciy

metu 1Sdavimas

Paslauga suteikiama ta

paciag darbo dieng
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8. PRIELAIDOS, KURIOS GALI SALYGOTI TERMINU PRATESIMA

Kiekviena sistema be privalumy turi ir savo silpnyjy pusiy (trilkumy). Pastebima, kas
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Silutés skyriuje jdiegto ,,vieno langelio® principo
trikumai apima asmens laiko sgnaudas dél to, kad asmeniui tenka nuvykti i kitas valstybines
institucijas (ligoniy kasos, VMI, VDI...) ir po to sugrjzti atgal pas specialistg. Esat dideliam klienty
skaiciui sulétéja klienty aptarnavimas, nes specialistai nebespéja laiku aptarnauti visy klienty.
Specialistui keliami per dideli kompetencijos reikalavimai, specialistas privalo operuoti itin didele
informacija, kuri daznai kinta, tai labai apsunkina specialisto darbg teikiant paslaugas. Technologines
problemas, kurios pasireiSkia biitinybe keisti kompiuterines programas, t. y. teikiant paslaugas
klientui, specialistas priverstas nuolat keisti programas, tai padidina laiko sgnaudas. Pagrindiniai
aspektai: nepatogus ,,vieno langelio® padalinio darbo laikas, truksta darbuotojy, aptarnaujanciy
klientus ,,vieno langelio® principu, institucijos tarpusavyje mazai bendradarbiauja, nepakankama
aptarnaujanciy darbuotojy kvalifikacija ir kompetencija, kurig biitina kelti.

Problemos taikant ,,vieno langelio* principg kyla dazniausia dél §iy aspekty:

- dalies klienty menko kompiuterinio rastingumo;

- dalies klienty nenoro jsisavinti $io principo teikiamus privalumus;

- dél nepakankamos informacijos apie §j principa;

- dalies klienty negatyvaus poziiirio;

- kartais iSkylan¢iy techninio pobtdzio problemy;

- dél nepakankamo specialisty dirbanciu Siuo principy skaiciaus organizacijoje;

- d¢l nepakankamos specialisty kompetencijos atskirais klausimais.

Esminiai Fondo valdybos Silutés skyriuje jdiegto ,,vieno langelio® principo trikumai:
specialistui keliami per dideli kompetencijos reikalavimai, kartais iSkylantis poreikis klientui vykti |
kitas institucijas, dél didelio klienty srauto kartais sulét¢ja klienty aptarnavimo greitis, stokojama
specialisty galinCiy paspartinti klienty aptarnavimg didelio klienty srauto metu, kartais kyla

technogeninio pobtidzio problemos.
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9. KONKRETUS SUBJEKTAI (PAREIGOS) ] KURIAS PRIVALU
KREIPTIS NESANT UZTIKRINTAI PASLAUGU KOKYBEI NUMA-
TYTAI KOMPLEKTE

Asmenys, aptarnaujami ,,vieno langelio* principu centralizuotu budu, turi galimybe pateikti
skundg asmeniskai visg darbo dienos laika, taip pat ir piety pertraukos metu, su dviem papildomomis
valandomis per savaite, t. y., kiekvieng pirmadienj ir antradien;j iki 18 valandos. Asmeny skundai
(pranesimai) nagrinéjami taikant Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo (Zin., 2006,
Nr. 77-2975) 3 skirsnyje numatytas administracinés procediiros nuostatas. Skundg gali pateikti fizinis
ar juridinis asmuo, norintis jvardinti vieSojo savivaldybés administracijos, senitinijos ar jai pavaldzios
istaigos veiksmus, neveikimg ar administracinius sprendimus, kuriais galbiit buvo paZeistos asmens
teisés ar teiséti interesai.

Savivaldybés paslaugos teikimo kontaktiné informacija:

Paslaugos teikéjas Silutés rajono savivaldybé

Paslaugos teikéjas Vardas ir pavardé: ~ Kanceliarija
Pareigos: Priémimo organizatorius
Telefonas: +37044179246

Mobilusis telefonas: +37065510813

El. pastas: administracija@silute.lt

Skundg ar praSyma galima pateikti tiesiogiai atvykus j savivaldybés administracija, atsiuntus
pastu ar elektroniniu bidu prisijungus prie Elektroniniy valdZios varty (www.epaslaugos.lt).
Dokumentai, kuriuos turi pateikti asmuo:

1. Skundg arba praSyma;

2. Jei kreipiasi jgaliotas asmuo — jstatymy nustatyta tvarka patvirtintg jgaliojima.

3. Jei skundg arba praSymag teikia fizinis asmuo — biitina nurodyti asmens varda, pavarde,
adresa;

4. Jei skundg arba praSyma teikia juridinis asmuo — bitina nurodyti pavadinimg, juridinio
asmens kodg ir buveinés adresa;

5. Prie asmens skundo arba praSymo gali biiti pridedami kiti dokumentai ar jy kopijos.

Atsakymas pateikiamas asmeniui atvykus j savivaldybés administracija, iSsiun¢iamas pastu
arba elektroniniu biidu prisijungus prie Elektroniniy valdzios varty (www.epaslaugos.lt).

Elektroniniu budu pateikti skundai ar praSymai turi biiti pasirasyti kvalifikuoty elektroniniu
paraSu (t. y. naudojantis asmens tapatybés kortele arba mobiliuoju paraSy arba specialia USB

laikmena ir pan.).
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Darbuotojai, aptarnaudami asmenis, teikdami administracines paslaugas, nagrinédami jy
prasymus ir skundus, privalo vadovautis:

- pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo ir protingumo, objektyvumo,
nesaliSkumo, skaidrumo, profesionalumo, proporcingumo, jstatymo virSenybés, nepiktnaudziavimo
valdzia, tarnybinio/tarpinstitucinio bei tarpsritinio bendradarbiavimo, vieno langelio, subsidiarumo
principais;

- veiklos efektyvumo ir rezultatyvumo principais, apimant aiSkia komunikacija
(jskaitant informacijos iSsamumo, tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principus), minimaly
reikalingg dalyvaujanc¢iy darbuotojy grandziy skaiiy (tiek priimant, registruojant ir perduodant
praSyma ar skunda nagrinéjimui, tiek tvirtinant (vizuojant ir pasiraSant) dokumentus) ir

administracinés nastos mazinima.
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10. KITI AKTUALUS ASPEKTAI, REIKALINGI UZTIKRINTI
PASLAUGU ATITIKTI REIKALAVIMAMS

Silutés savivaldybés administracijos teikiamy vieSyjy ir administraciniy paslaugy
pastebimos ir probleminés paslaugy teikimo sritys. Viena i§ Siuo metu egzistuojanciy probleminiy
sri¢iy — procesy valdymas. Vykstantys procesai ne visais atvejais yra aisSkis, pastebimas pagrindiniy
procesy aprasy trikumas, néra vieningos ir aiskiai apibréztos kokybés vertinimo sistemos. Siekiant
gerinti ir tobulinti procesy valdyma Silutés savivaldybés administracijoje ir jai pavaldziose
institucijose rekomenduojama LEAN procesinio valdymo sistemos diegimas.

LEAN metodika grindziama idéja pasiekti geriausia imanomg rezultata su maziausiais
finansiniais iStekliais ir maziausiu jmanomu darbuotoju skai¢iumi. Pagal LEAN metodika, minétas
tikslas gali buti pasiektas standartizuojant veiklos procesus ir juos sutrumpinant, t. y. optimizuojant
veiklos procesus. Metodikos esmé atitinka Silutés rajono savivaldybés administracijos poreikius
gerinti procesy valdyma, kadangi, kaip buvo iSsiaiSkinta tyrimo metu, po restruktiirizacijos buvo
optimizuotas darbuotojy skaicius, taciau, darbuotojy teigimu, jy kriivis yra labai didelis, tai daro
neigiama poveikj klienty aptarnavimo kokybei, kadangi didina paslaugy teikimo trukme ir kokybe.
Procesy apraSy tritkumas, veiksmy pasikartojimas (pavyzdziui, suvedant tuos pacius duomenis |
kelias informacines sistemas/bazes ir pan.), taip pat kokybes tyrimy trilkumas ir kitos problemos
atspindi biitent tuos tobulintinus dalykus, j kuriuos sutelkiamas démesys diegiant LEAN metodika
Istaigoje. Be to, finansiniy iStekliy taupymas yra labai aktualus vieSajame sektoriuje, taciau jis

neturi trukdyti teikti kokybiSkas paslaugas savivaldybés interesantams.

LEAN sistema suteikty galimybe¢ sumazinti veiklos i8laidas, t. y. taupiai ir efektyviai naudoti
savivaldybés finansinius ir kitokius iSteklius, kurie yra riboti, tuo metu paslaugy gavéjy poreikiai ir
galimas paslaugy kiekis yra neribotas. Pastebima, kad savivaldyb¢je ir jai pavaldziose jstaigose
darbuotojy kriivis yra didelis: jie aptarnauja didel; interesanty skaiciy ir teikia net 222 skirtingas
paslaugas. D¢l Siy priezasCiy, be finansiniy iStekliy taupymo, iSlieka labai aktualus procesy
standartizavimo klausimas, siekiant pagerinti paslaugy kokybe tiek jos suteikimo trukmés, tiek klaidy
1Svengimo ir materialiniy iStekliy panaudojimo pozitriu.

Apibendrinimas ,,Vieno langelio* principo taikymas yra priemone, padedanti pasiekti auksta
asmeny aptarnavimo kulttira, geriau realizuoti institucijy ir jy darbuotojy konstitucing pareiga tarnauti
zmonéms, jgyvendinti asmeny teises ir laisves jiems kreipiantis i valstybés institucijas ir jstaigas
prasant suteikti paslaugy ar apginti paZeistas teises. Si priemoné nuolat pasipildo metodais,
atsirandanciais kartu su naujomis techninémis galimybémis ir informaciniy technologijy diegimu
valstybés valdyma. Kintanti valstybés valdymo technologin¢ aplinka jgalina valstybés tarnautojus ir

darbuotojus priimti ir praktikoje taikyti geriausig vadybos patirt] ir standartus visose srityse ir ypac
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aptarnaujant asmenis, nagrin¢jant jy praSymus ir skundus ir teikiant praSomas paslaugas. ,,Vieno
langelio® principo jgyvendinimo savivaldybése metodinés rekomendacijos yra parengtos
vadovaujantis galiojanciais jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir jy pagrindu priimtais institucijy
vidaus administravimo teisés aktais, taip pat naudojantis gergja Lietuvos vieSojo administravimo
institucijy ir jstaigy patirtimi ir uzsienio Salyse taikomais asmeny aptarnavimo ,,vieno
langelio® principu organizavimo biidais. Manome, kad $ios rekomendacijos, nuolat perzitirimos ir
papildomos, padés savivaldybiy institucijoms iSspresti metodines problemas, susijusias su ,,vieno

langelio* principo plétra.

53



11. KITI AKTUALUS ASPEKTAI, REIKALINGI VIETOJE UZ-
TIKRINTI PASLAUGU TEIKIMO OPTIMALUMA

Savivaldybés darbuotojo pareigos iskilus konfliktui tarp darbuotojo ir interesanto:

- Darbuotojas jdémiai iSklauso nepatenkintg asmenj, iSsklaido asmens nepasitenkinima,
bandyma iSprovokuoti konflikta, nesukelia konflikto pats.

- Darbuotojas aiSkinasi ir tikslinasi nepasitenkinimo priezastis, atsipraso, jeigu jis ar
Savivaldybés administracija suklydo.

- Pagal galimybes darbuotojas stengiasi iSspresti problemg bendravimo metu. Jei to padaryti
nepavyksta, darbuotojas informuoja asmenj apie tolesnj problemos sprendimo terming ir eigg. Apie
tai darbuotojas pranesa tiesioginiam vadovui.

- Jel asmuo savo elgesiu ar zodZiais provokuoja darbuotoja, §is turi paprasyti asmens to
nedaryti, leisti asmeniui i$sisakyti, konstruktyviai i$siaiskinti kritikos ir pykc¢io priezast] ir sutarti su
asmeniu dél tolesniy veiksmy.

- Darbuotojas vengia $iy situacija bloginan¢iy veiksmy: gincijimosi dél fakty, iSankstinio
kalb¢jimo apie sprendimg, kalbéjimo apie tai, ko Savivaldybés administracija negali padaryti,
gynimosi pozicijos.

- Jeigu asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy nusikaltimo pozymiy,
darbuotojas turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie §io asmens elges]

savo tiesioginiam vadovui, o prireikus — kompetentingoms institucijoms.
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12. KITI AKTUALUS ASPEKTAI, REIKALINGI VIETOJE UZTIKRINTI
PASLAUGU ATITIKT] VARTOTOJU LUKESCIAMS IR POREIKIAMS

,, Vieno langelio® principui aktualios Sios dalys:

Valstybés tarnyba grindziama pagarbos zmogui ir valstybei, teisingumo, nesavanaudiskumo,
padorumo, nesaliSkumo, atsakomybés, vieSumo ir pavyzdingumo principais.

Visi §ie principai reikalingi uztikrinti tinkama ,,vieno langelio* principo veikimg. Tik
tarnautojas, kuris atitinka visus Siuos reikalavimus yra tinkamas ,,vieno langelio® skyriaus
darbuotojas. Darbuotojas privalo buti teisingas, neSaliSkas, nesavanaudis tai yra nepaperkamas,
nesuteikiantis administraciniy paslaugy vieniems asmenims grei¢iau negu nustatyta jstatyme. Taip
pat valstybés tarnautojas turi buiti pavyzdys ne tik darbe, taciau ir laisvu savo metu, kadangi valstybés
tarnautojai atspindi pacia valstybe.

Valstybés tarnautojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, jstatymy ir kity
teisés akty, biti lojaltis Lietuvos Respublikai, gerbti zmogaus teises, tinkamai atlikti savo pareigybes,
tarnauti visuomeneés interesams, laikytis valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy vidaus taisykliy,
nesinaudoti savo tarnybine padétimi, ir kt.

UZztikrinti vartotojy likesCius ir poreikius ypatingai svarbu darbuotojo savybeés. Tik
kompetentingas, iSsilavings ir savo darbg puikiai iSmanantis asmuo gali teikti administracines
paslaugas, kurios yra kokybiskos.

Taip pat labai svarbu ir aptarnavimo aplinkos kokybé: nemokamos automobilio parkavimo
vietos, specialios prieigos nejgaliesiems bei atskiros kambario konfidencialiam pokalbiui buvimas.

Aptarnavimo vertinimui galimi naudoti jvairis metodai: apklausos kortelés, anketos,
atsiliepimai i§ karto po suteiktos paslaugos, anoniminés apklausos pastu, telefonu ar internetu,

imitacinis praSymo pateikimas ir kreipimasis ] institucija (,,slaptas pirké&jas®).
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13.  PASIEKTI PROJEKTO REZULTATAI

Projekto ,.Silutés rajono savivaldybés administracijos veiklos organizavimo procediiry
(veiklos procesy), susijusiy su paslaugos teikimu ir (ar) asmeny aptarnavimu, kiirimo, tobulinimo ir
diegimo paslaugos“ 2019 m. paskutinj ketvirtj buvo parengtos dvi ataskaitos: ,,Optimizuoty
savivaldybés administracijos vykdomy procesy dokumentacijos ataskaita™ ir ,,Paslaugy kokybés
matavimo ir stebésenos metodikos su nustatytais kokybés rodikliais (KPI) parengimo ataskaita“. Siy
projekty tyrimo tikslas — nustatyti buidus, kuriais galéty biiti gerinama Administracijos bei jei

pavaldziy jstaigy teikiamy paslaugy kokybé.

13.1,,OPTIMIZUOTU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VYKDOMU PROCESU
DOKUMENTACIJOS ATASKAITOS“ APZVALGA

Pirmoje ataskaitoje pateikiami metodai kaip parengti optimizuoty Savivaldybés
administracijos vykdomy procesy dokumentacijos rinkinj, uztikrinti Silutés rajono savivaldybés
administracijos teikiamy paslaugy kokybés gerinimg, vadovaujantis ,,vieno langelio® principu ir
taikant LEAN (ar lygiavercius) metodus. Jgyvendinant §j tikslg buvo atlikti uzdaviniai:

1. ,, Teikiamy paslaugy procesy optimizavimo Silutés rajono savivaldybés administracijoje ir
pavaldziose jstaigose® galimybiy tyrimo ataskaitos pagrindu jvertinti vykdomus procesus, jy
trikumus bei parengti patobulinimus procesy efektyvumo didinimui.

2. Parengti patobulinty procesy zemélapius ir procesy aprasus.

3. Uztikrinti, kad apraSyti procesai atitikty nacionalinius teisés aktams. Jei yra neatitiktis tarp
parengty procesy aprasy ir esamy savivaldybeje savivaldybés lygmeniu reglamentuojamy procesy,
teikti rekomendacijas esamy procesy teisinio reglamentavimo pakeitimui savivaldybés
kompetencijos ribose.

4. Perziuiréti procesy metu panaudojamy dokumenty formas.

5. Pateikti rekomendacijas d¢l teisinio procesy reglamentavimo, esant poreikiui parengti

teisés akty pakeitimo projektus (apimant tik paciy procesy aprasy dalis).

6. Parengti procesy aprasai, kuriuose detalizuojami optimizuoti procesai, pagal kuriuos turi
biti teikiamos paslaugos yra biitini siekiant fiksuoti supaprastinty paslaugy teikimo procesy jvairius
elementus ir jtvirtinti nauja vartotojui patogesne¢ paslaugy teikimo tvarka (etapus, dalyvius ir t.t.).

Darbo grupés nariai analizés ir diskusijy metu buvo nusprendé detalizuoti tobulintiny
paslaugy pasirinkima vadovaujantis tokiais kriterijais:

(] Didelis paslaugos populiarumas (suteikiama daug paslaugy);
[J Mazas klienty pasitenkinimas (gyventojai vertina paslaugy kokybe kaip

nepakankama);
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[ Ilga paslaugos teikimo trukmé (vadovaujamasi prielaida, kad paslaugos teikimo laiko
sutrumpinimas yra svarbus gerinant paslaugos kokybe);
[7,,Vidinis jausmas‘ (nuojauta), jog yra rezervy gerinti paslaugos kokybg ir optimizuoti
jos teikimo procesa;
] Galimybés optimizuoti paslaugy kokybe taikant informacines technologijas.
Atsizvelgus 1 savivaldybés administracijos skyriy argumentus nuspresta optimizuoti $ias
paslaugas:
1. Pazymos patvirtinancios Seimos sudétj iSdavimas. Vykdo seniiinijos.
2. Kompensacijos uz busto Sildyma, karsta bei §alta vandenj skyrimas. Vykdo Socialinés
paramos skyrius.
3. Vietinés rinkliavos uZ komunaliniy atlieky surinkima ir tvarkymga, faktinio atlieky
kiekio deklaravimas. Vykdo ViesSyjy paslaugy skyrius.
4. Centralizuotas vaiky priémimas j Silutés rajono savivaldybés Svietimo jstaigas,
jigyvendinandias ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas. Vykdo Svietimo skyrius.
5. Gyventojy, atvykusiy i savivaldybés administracija dél socialinés paramos, eiliy

valdymas.

Pagal ,,Optimizuoty savivaldybés administracijos vykdomy procesy dokumentacijos
ataskaita* teikiamos tokios rekomendacijos:

Seniiinijose vykdomas pazymos, patvirtinanc¢ios Seimos sudét] iSdavima ir praSymo
registravimg apjungti ir priskirti vienai pareigybei, uZtikrinant specialisty prieigg prie visy reikiamy
duomeny baziy ir informaciniy sistemy.

2. Taikyti labiau konkretizuotas ,,pazymos, patvirtinancios Seimos sudeét] i1Sdavimo
paslaugai, aiSkesnes klientui praSymy formas.

3. Savivaldybés paslaugy Seimininkai, valdantys paslaugas, kuriy teikimui §iuo metu yra
praSoma pateikti pazymg apie Seimos sudétj, turéty automatizuoti tokios informacijos gavimag
tiesiogiai 18 registry, nereikalaujant pazymos 1§ gyventojo.

4. Integruoti ir matyti $ig informacijg apie praSyma teikianc¢io gyventojo nedarbingumo
periodus ir gautas iSmokas Socialinés paramos Seimai informacinéje sistemoje (SPIS), kurig valdo
Socialinés apsaugos ir darbo ministerija. Yra situacijy, kai viena savivaldybés institucija (pvz.
socialinés paramos skyrius) praso 1§ kliento pazymos, kurig i§duoda kita savivaldybés institucija (pvz.
senilinija). Biitina skyriy specialistams sukurti reikiamg prieiga prie atitinkamos duomeny bazeés ir
tuo paciu sumazinti administracing nasta tiek klientui (gyventojui), tiek specialistams.

6. Inicijuoti teisés akty papildyma, numatant savivaldybés specialistams galimybe¢ gauti

konkrecig prieigg prie informacijos apie atitinkamo statutinio pareigiino darbo uzmokestj.
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7. Inicijuoti Sodros duomeny skaiciuoklés apie pajamas ,,i§ bruto j neto* parengima.
Lengvaty suteikimo rinkliavos mokétojams atveju Senilinijy darbuotojai kasmet siuncia popierinius
variantus administratoriui, kuris rankiniu bidu suveda | programg. Biitina palengvinti
administratoriaus darbg, padaryti pakeitimus programoje, kad biity galima automatiskai importuoti ir
pritaikyti lengvatas.

9. PraneSimy mokétojams i$siuntimo ir rinkliavos apmokéjimo palengvinimui programoje
ATRIS turi biiti jdiegtas modulis savitarnos svetainé | kurig mokétojas gauty mokejimo pranesimus
ir paspaudes nuoroda prisijungtu prie savo banko, ir galéty padaryti pavedimg. Kas sumazinty
popieriniy saskaity skaiciy t. p. ir klaidy apmokant rinkliava.

10. IStaisyti centralizuoto vaiky priémimo ] ikimokyklinio ugdymo jstaigas programingés
jrangos veikimo problemas.

11. Nereikalauti 1§ tévy, vedanciy vaikus i darzelius, pazymos apie Seimos sudétj, kadangi
Sig informacijg turi pati savivaldybé. ,,Vieno langelio* specialistams sukurti prieigg prie
centralizuotos priémimo ] ikimokyklinio ugdymo jstaigas informacinés sistemos ir atvykusiy
gyventojy pra§ymus jvesti tiesiai ] sistema, be popieriniy prasymy.

13. Centralizuoto vaiky priémimo ] ikimokyklinio ugdymo jstaigas programinéje jrangoje
jdiegti automatinio tévy informavimo e-pastu, SMS praneSimu, ar e-pristatymu funkcionaluma.

14. Patvirtinti ,,Centralizuoto vaiky priémimo j Silutés rajono savivaldybés §vietimo jstaigas,
1gyvendinancias ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, tvarkos apraSo* pakeitimus.

15. ,,Vieno langelio* eiliy valdymo terminalo naudojima padaryti patogiu klientui.

16. I8plésti informacinio terminalo funkcijas ir suteikti klientams daugiau informacijos.
Idiegti informacin; Tablo, skirtg socialinés paramos skyriaus klientams.

17. Savivaldybés teikiamy paslaugy Seimininkams perzvelgti savo valdomas paslaugas ir
identifikuoti visas paslaugy teikimo proceso vietas, kai i§ kliento prasoma pazymy at kitos
informacijos, kurig savivaldybé gali gauti savarankiskai, i§ registry ir duomeny baziy. Imtis veiksmy
eliminuoti Siy pazymy reikalavimg, nurodant specialistams savarankiSkai surinkti reikiamag
informacijg. Savivaldybés teikiamy paslaugy Seimininkams perzvelgti savo valdomas paslaugas ir
jvertinti informacijos i$ kity institucijy registry gaunamos informacijos patoguma ir prieinamuma.
Tais atvejais, kai registry duomenys neprieinami, netinkamo formato (Sodros duomeny ,,bruto
neto* pavyzdys), néra galimybiy juos automatiskai importuoti, apibendrinti informacijg ir inicijuoti
tokiy duomeny gavimo pakeitimus.

19. Perzvelgti specialisty, teikianciy paslaugas klientams apriipinimg prieiga prie reikiamy
duomeny baziy ir sistemy. Tuo atveju, jei specialistai neturi reikiamos prieigos ir dél to yra priversti
kreiptis j savo kolegas, perduodami kliento klausima, spresti dél prieigos reikiamam, specialistui

suteikimo galimybiy.
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13.2.,,PASLAUGU KOKYBES MATAVIMO IR STEBESENOS METODI-
KOS SU NUSTATYTAIS KOKYBES RODIKLIAIS (KPI) PARENGIMO ATAS-
KAITOS“ APZVALGA

Sioje ataskaitoje pateikiama treioji projekto dalis, kurios tikslas Paslaugy kokybeés
matavimo ir stebésenos metodikos su nustatytais kokybés rodikliais (KPI), patvirtintos savivaldybés
administracijoje ir 27 vie$ojo valdymo institucijose parengimas. Sios paslaugos turi prisidéti prie
Silutés rajono savivaldybés administracijos teikiamy paslaugy kokybés gerinimo, vadovaujantis
,»vieno langelio® principu ir taikant LEAN (ar lygiaverc¢ius) metodus.

Rengiant ataskaitg buvo iSkelti tokie uzdaviniai:

1. Remiantis projekto I ir II dalies rezultatais, parengti paslaugy kokybés matavimo rodiklius.

2. Parengtiems rodikliams parengti duomeny rodikliy reikSmiy matavimui surinkimo
metodika.

3. Parengti stebésenos metodikos apraSa, apimantj rodiklius, jy skai¢iavimo metodika,
periodiSkuma, atsakingus asmenis, atskaitomybe. Metodika yra reikalinga siekiant uztikinti, kad visos
procesy optimizavimo naujové€s, orientuotos 1 paslaugy gavejy pasitenkinima, bty stebimos per
rezultatyvumo ir efektyvumo prizme. Tik esant Siai metodikai yra galimas naujoviy sékmeés
Jvertinimas ir, atitinkamai, tokio tipo veikly testinumas.

4. Pristatyti stebésenos metodikos aprasa savivaldybés administracijai.

5. Pristatyti stebésenos metodikos aprasa 27 savivaldybei pavaldZioms vieSojo valdymo
institucijoms (vienas pristatymas Silutés rajono savivaldybés patalpose).

6. Gavus pastabas 1§ savivaldybei pavadziy institucijy, 1 jas atsizvelgti arba motyvuotai
atmesti ir pakoreguotg stebésenos metodikos aprasa teikti savivaldybés administracijai tvirtinimui.

Nagrinéjant savivaldos teikiamas paslaugas, buvo aptarti Savivaldybés administracijos
paslaugy kokybeés stebésenos rodikliai ir Svietimo jstaigy KPI rodikliai.

Savivaldybés administracijos paslaugy kokybés stebésenos rodikliai (KPI). Darbo
grup¢je, sudarytoje i§ savivaldybés administracijos padaliniy, teikianciy paslaugas, atstovy buvo
aptarta ir iSdiskutuota $ioje metodikoje pristatoma rodikliy koncepcija. Buvo apzvelgtas Silutés
rajono savivaldybés strateginis plétros planas 2015 — 2024 metams.

Diskutuojant apie konkrecius savivaldybés administracijos padaliniy KPI rodiklius, buvo
aptarti paciy rodikliy pasirinkimo kriterijai, kokie rodikliai yra tinkami:

(1 Vertingi — matuoja tai kas svarbiausia;

[J JvairiapusiSki — matuoja kokybe ir efektyvuma;

[J Praktiski — gavimo kaina yra “protinga”;

(1 Palyginami — jmanomas duomeny lyginimas;
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(] Patikimi — paremti tiksliais ir patikimais duomenimis;
O Pateikiami laiku;
(] Paprasti.

Buvo sudaryta rodikliy pasirinkimo analizés lentelé, kurioje atsispindi esminiai dalykai:

Nr. KPI Rodikliai: Matavimo Pastabos Sprendimas
vienetas
1. | Uzsakymy paslaugoms | % Dokumenty valdymo sistema ,Kontora“, | NE (dar
priimty "i§ pirmo karto" kurioje  registruojami  priimti  klienty | netaikomas)
dalis praSymai neturi duomeny apie tai, kiek
uztruko kliento konsultavimas, papildomy
dokumenty ir pazymy surinkimas. Nesant
elektroniniam duomeny S$altiniui, rankiniu
budu gauti pirminés informacijos rodiklio
skai¢iavimui nejmanoma.
2. | Vidutiné paslaugos | Diena Teikiamos paslaugos yra labai skirtingos | NE
teikimo (nuo praSymo savo turiniu procediiry apimtimi,
priémimo iki spendimo dalyvaujanciy specialisty skai¢iumi ir, tuo
pateikimo) trukmé paciu, savo trukme. SkaiCiuoti viduting
trukm¢ biity netikslinga, nes vidurkio
rodikliai néra informatyviis
3. | Prasymo Minutémis NE
pateikimo/priémimo
laikas
4. | Kliento laukimo eiléje | Minutémis Tobulintiny procesy analizés ataskaitoje | TAIP (jau
trukmé (socialinés pateikiama informacija apie socialinés | taikomas)
paramos klientams) paramos skyriaus klienty eiliy valdymo
(Arba klienty, laukian¢iy problemas. Siuo metu  savivaldybés
eiléje ilgiau nei 30 administracijos ,,Viename langelyje* yra
minuciy procentas). klienty eiliy valdymo terminalai ir
programiné jranga. Taciau $i jranga nepilna,
triksta galimybés specialistams fiksuoti
atéjusj i kabineta klientg ir informuoti apie
laisva kabineta (funkcija , kitas klientas®).
5. | Paslaugos suteikimo | Diena Rodiklis néra aktualus, kadangi vélavimy | NE
vélavimas (paslaugos suteikimo netelpant j teisés aktais
nustatyta trukme) arba priimto sprendimo
patikslinimy ir koregavimo atvejy praktiskai
néra.
6. | Tikslinimy, koregavimy | N NE
skaicius paslaugos
teikimo eigoje/suteikus
paslauga (i$ kliento)
7. | Suteikty paslaugy kiekis | N Dokumenty valdymo sistema ,Kontora®, = TAIP
(pagal skyrius) kurioje  registruojami  priimti  klienty
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8.

10.

11.

12.

13.

Verte klientams
kurian¢io laiko / viso

darbo laiko santykis

Per informacines
sistemas priimty kliento
uzsakymy dalis; (pagal
skyrius)

Ne per valstybés
registrus

gaunamos informacijos
paslaugoms teikti kiekis

(pazymos i$ kity

institucijy)

Elektroniniu bidu
klientams  pateikiamy
paslaugy (rezultaty)

dalis; (pagal skyrius)

Klienty pasitenkinimo
paslaugy kokybe

indeksas

Paslaugy uzsakymo IT
sistemose esanciy
"vedliy", (kontekstiné

pagalbos sistemy) dalis

%

%

%

%

%

praSymai turi apibendrinta informacija
(pagal skyrius ir paslaugas) apie klienty ir
paslaugy skaicius. Rodiklis yra
informatyvus, rodantis paslaugy kiekio
poky¢ius (dinamika), paslaugy populiaruma,
galimai nereikalingas paslaugas (kurios
suteikiamos vieng — du kartus per metus).
Metodiskai rodiklis yra informatyvus, taciau
jo realizavimas yra labai sudétingas. Norint
taikyti  8j rodikli, reikéty kiekvienos
paslaugos visus atliekamus veiksmus
jvertinti vertés klientui pozitiriu (pagal
LEAN metodologija). Kita dalis — Siy
veiksmy faktinio laiko registravimas (kiek
uztrunka) rankiniu biidu buty praktiskai
nejgyvendinamas.

PraSymai, priimti per e-valdzios vartus yra
priimami  papras€iau, jie jau biina
identifikuoti, susieti su  reikiamomis
duomeny  bazémis, todél  vykdomi
operatyviau. Dokumenty valdymo sistema
»Kontora“, kurioje registruojami priimti
klienty  praSymai  turi  apibendrintg
informacija (pagal skyrius ir paslaugas) apie
paslaugy prasymy pateikimo biidg.

Sudétingai techniskai realizuojamas rodiklis.

Dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®,
kurioje  registruojami  priimti  klienty
prasymai turi apibendrinta informacija
(pagal skyrius ir paslaugas) apie sprendimy
ir atsakymy pateikimo klientams biida.

Sis rodiklis numatytas strateginiame plane ir
yra jau realizuotas. Vykdomos savivaldybés
klienty apklausos, skai¢iuojamas
pasitenkinimo paslaugomis indeksas.

Siuos rodiklius tikslinga perkelti ne prie
stebésenos rodikliy, bet prie veiksmy ir
priemoniy jgyvendinimo (koregavimo ir
korekciniy veiksmy) dalies. Jie labiau
atspindi kas buvo padaryta siekiant tikslo, o
ne patj tiksla.

NE

TAIP

NE

TAIP

TAIP

NE
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14. | Renginiy  (priemoniy), NE
skirty kliento
kompiuterinio
rastingumo  didinimui
kiekis

Nustatyti tokie proceso gerinimo metodai:

1. Metodika skirta matuoti ir analizuoti Silutés rajono savivaldybés klientams teikiamy
paslaugy kokybe.

2. Paslaugy vadovai (atitinkamy skyriy vedéjai), uztikrina teikiamy paslaugy ir jy kokybés
atitikt] nacionaliniy teisés akty reikalavimams, paslaugy teikimo tvarkos apraSams ir kitiems
norminiams teisés aktams.

3. Specialistai, atsakingi uz paslaugy kokybés matavimo rodikliy skai¢iavima, metodikoje
nustatytu periodiSkumu i§ atitinkamy duomeny Saltiniy perkelia informacija ir suskaiciuoja rodiklius
pagal metodikoje numatytas formules.

4. Kiekvieno metodikoje numatyto periodo (ménesio, ketvir¢io) pabaigoje specialistai,
atsakingi uz paslaugy kokybés matavimo rodikliy skai¢iavima, rodiklj (suskaiciuota reikSme) pateikia
atitinkamo skyriaus vedéjui, atsakingam uz matuojamos paslaugos teikimg.

5. Skyriaus vedéjas (paslaugos vadovas) analizuoja gautus rodiklio duomenis. Galimos
analizés kryptys: palyginimas su pragjusiu laikotarpiu, palyginimas su kity panaSiy paslaugy
rodikliais, palyginimas su numatytais tikslo ir ,,aliarmo* rodikliais. Jei rodiklio reik§mé blogéja ir
pasiekia nustatyta kritine riba, skyriaus vadovas organizuoja paslaugos kokybés blogéjimo prieZasCiy
analiz¢. Nustacius blogéjimo prieZastis, skyriaus vedéjas, pagal galimybes, organizuoja koregavimo
ir korekcinius veiksmus, nukreiptus ] nustatytos problemos paSalinimg ir kokybés pablogéjimo
priezas¢iy minimizavimg ar visiska pasSalinima.

6. Jei atlikti koregavimo ir korekciniai veiksmai nedavé norimo rezultato ir paslaugos
kokybeés rodikliai blogéja toliau, skyriaus vedéjas inicijuoja klausimo svarstyma su savivaldybés
administracijos vadovybe.

Svietimo jstaigy 2 KPI rodikliai. Buvo nuspresta vadovautis esminiu principu: apie
paslaugos kokybe tiksliausig informacija gali suteikti klientai. Todél buvo nuspresta taikyti klienty
apklausos metodika. Tyrimo metu Silutés rajono savivaldybés gyventojams internetiniu biidu
teikiama apklausos anketa, apimanti pasitenkinimo savivaldybés teikiamomis vieSosiomis

paslaugomis vertinima, naudojimasi Svietimo ir ugdymo paslaugomis, Siy paslaugy svarbuma, bendra

2 Savivaldybéje veikia 27 §vietimo jstaigos ir 10 skyriy: 5 gimnazijos, 1 pradiné, 1 specialioji ir 8 pagrindinés mokyklos,
1 mokykla-darzelis, 1 jaunimo ir suaugusiyjy mokymo centras, 1 meno ir 1 sporto mokyklos, 7 lopseliai-darzeliai ir Svietimo pagalbos
tarnyba.
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vertinimg, detalizuotg kiekvieno tipo ugdymo ir Svietimo paslaugos vertinimg, galimybe
jraSyti savo pastabas ir pageidavimus, bei bendra demografing informacija apie respondenta.
Apklausos dalyviai atsakymus pildé anonimiskai apie jy ir jy Seimos nariy naudojimosi Sios srities
paslaugomis patirt] per pastaruosius 12 ménesiy, Tokiu biidu galima ,,filtruoti* atsakymus turinciy
patirt] ir iSsakanciy ,,bendrajag nuomone*.

6 paveiksle pateikiama KPI rodikliy skai¢iavimo principai:

o
- o
w'g g
‘v 3 -
%E =
: =
25 ®
35x7
5,‘,‘g§
- s
Loa =g
o &% >
Esa2
5 _- 2'c
[T 1
> 2T
e a3 g
@
§Ea8
2x9 5
T T
8-k
58 3
28 &
- W
CO-
E -
\.;Ty
-~ ~N
@
» 2
2 3
$ED
28%
3 =% u
o oo 2
'-"E m e E n
s wa3E 3
3w 2 E2 R
T s S5£§=
22 o33
¥ SEEE
o= s = 2=
x X g2
253 N S &
= = @
] mED
5873 S5 a
Ex 3 <3®
5% & ©a
253 5,
®a 8
2y
= = "
]
ac
:W
- T
ol
]
4 E
z3
N r ) 4
\ 2 1 w 3 \_ J
P R S— 2%
| = | 5 c
j | 8 T
§ %]
@
\ |§ o g
b=l
\ [ ! T
|
| | —
\ | &
(V)
T ¥
=03 4 3
A
2S5BS
S a®qa
LoEw
=8B e
.EcgE
T 086
a
%5232
]
£ =
]
= 3 g
= 4 n g =
o5 =
ES £8 853 EzZS
- o - )
k= e £=0 B L
28 T e £ 38 5T
> 4 [ ‘" EE
@ a ] 2% s
& w

6 paveikslas. KPI rodikliy, taikomy Svietimo istaigy paslaugoms skai¢iavimo procediiros

principiné schema
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Pagal nustatytus kriterijus Svietimo jstaigoms rekomenduojama taikyti tokia metodika:

1. Metodika skirta matuoti ir analizuoti Silutés rajono savivaldybés §vietimo jstaigy klienty
pasitenkinimg teikiamy paslaugy kokybe.

2. Svietimo jstaigy vadovai, uztikrina jstaigos teikiamy paslaugy kokybe.

3. Svietimo skyriaus specialistas, atsakingas uZ internetinio apklausos jrankio valdyma,
talpina anketos klausimus j internetinés apklausos programa. Apklausos nuorodas perduoda Svietimo
jstaigoms.

4. Svietimo jstaigos internetinés apklausos nuorodas talpina savo jstaigy interneto svetainése.

5. Svietimo skyriaus vedéjo nustatytu periodiskumu, specialistas, atsakingas uz $vietimo
paslaugy kokybés matavimo rodikliy skai¢iavimg, i§ internetinés duomeny bazés informacijos
suskai¢iuoja rodiklius pagal metodikoje numatytus apra§ymus.

6. Specialistas, atsakingas uz Svietimo paslaugy kokybés matavimo rodikliy skai¢iavima,
suskaic¢iuotas rodikliy reikSmes ir apibendrintg ataskaitg pateikia Svietimo skyriaus vedéjui.

7. Svietimo skyriaus vedéjas (paslaugos vadovas) analizuoja gautus rodikliy duomenis.
Galimos analizés kryptys: palyginimas su praéjusiu laikotarpiu, palyginimas su kity panasiy paslaugy
rodikliais, palyginimas su numatytais tikslo ir ,,aliarmo* rodikliais. Jei rodikliy reikSmés blogéja ir
pasiekia nustatytg kriting riba, Svietimo skyriaus vadovas organizuoja paslaugos kokybés blogéjimo
priezasCiy analiz¢, dalyvaujant atitinkamy Svietimo jstaigy vadovams ir/ar atstovams. Nustacius
bloge¢jimo priezastis, jstaigy vadovai, pagal galimybes, organizuoja koregavimo ir korekcinius
veiksmus, nukreiptus | nustatytos problemos paSalinimg ir kokybés pablogéjimo prieZasCiy
minimizavimg ar visiska pasalinima.

8. Jei atlikti koregavimo ir korekciniai veiksmai nedavé norimo rezultato ir paslaugos
kokybés rodikliai blogéja toliau, skyriaus vedéjas inicijuoja klausimo svarstymag su savivaldybés
administracijos vadovybe.

,»Paslaugy kokybés matavimo ir stebésenos metodikos su nustatytais kokybés rodikliais (KPI)
parengimo ataskaitos* apZvalgos apibendrinimas ir rekomendacijos:

1. Silutés rajono savivaldybés administracija, teikdama paslaugas klientams siekia auksty
paslaugy kokybés rezultaty ir klienty pasitenkinimo. Sie siekiai numatyti ir savivaldybés
Strateginiame plétros plane.

2. Teikiant paslaugas, savivaldybés paslaugy vadovai orientuojasi ] atitikt] teisés aktams ir
siekia sudaryti patogias salygas klientams: kuo maziau eiliy, kuo maziau papildomy dokumenty ir
pazymy, be vélavimo.

3. Kaip papildoma dar nepilnai iSnaudota rezerva galima paminéti klienty poreikiy
Lhumatymo* galimybe. Tai yra kurti paslaugy teikimo procesus, kai klientams biity teikiamos

naujovées: automatinis - elektroninis paslaugy inicijavimas. Pavyzdziui jei klientas anksCiau yra
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kreipesis dék paramos ar kompensacijos, kuri teikiama kasmet, atéjus naujam periodui, ne klientas
kreipiasi j savivaldybe su praSymu, bet savivaldybé kreipiasi j klientg su sitilymu.

4. Kai kuriy rodikliy skai¢iavimui reikéty atlikti programinés jrangos jsigijima / atnaujinimag.
Pavyzdziui klienty eiliy valdymo sistema jdiegta dalinai, todél kol kas negalima jgyvendinti visy
norimy veiksmy padedanciy suvaldyti socialiniy paslaugy klienty eiles ir skaiciuoti objektyvius eiliy
valdymo rodiklius.

5. Paslaugy kokybés valdymo automatizavimui verta jdiegti rodikliy skai¢iavimo, grafinio
vaizdavimo ir valdymo informacing sistema, kuri leisty rodikliy sistemg integruoti su strategijos
valdymo sistema. Toks IT jrankis jgalinty automatiskai, pagal suplanuotg periodiSkumg importuoti
reikiamus duomenis, juos vaizdziai pateikti. Rodikliui pasiekus kriting ,,aliarmo* reikSme, IT jrankis
automatiskai teikty praneSimus nurodytiems vadovams ir specialistams.

6. Prad¢jus skaiciuoti paslaugy kokybés rodiklius biity Zengtas reikSmingas zingsnis

kokybés valdymo ir gerinimo kryptimi.
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ISVADOS

J ,»Vieno langelio* padalinys — tai institucijos administracijos padalinys, kuris
yra tarpininkas tarp institucijos ir interesanto.

. ,,Vieno langelio” techninis uztikrinimas: siekiant supaprastinti aptarnavimo
procesa pirmame aukste, kur aptarnaujami interesantai, yra jrengtos elektrinés Svieslentés ir
jvesta automatiné eilés numerio sistema. Kiekvienas atéjes asmuo pasirenka paslauga dél
kurios atéjo ir gauna eilés numer;j.

. Vienas svarbiausiy ,,vieno langelio* principo daliy — asmuo, kuris kreipiasi |
institucija — viename kabinete, ,,viename langelyje gauna visg jam reikalingg informacija.
Tarnautojas pats yra atsakingas uz visy dokumenty gavima, kurie reikalingi administracinei
paslaugai suteikti.

. Taip pat vienas esminis §io principo privalumas tas, kad asmuo turi pats
galimybe priziliréti praSymo ar skundo nagrinéjima.

o Silutés miesto savivaldybéje jdiegus ,yvieno langelio principg —
veiksmingesniu tapo pats darbo organizavimo procesas. Idiegus ,,vieno langelio® principa,
»Klientai aptarnaujami kasdien valanda ilgiau ir be piety pertraukos, bet kokiu atveju klientas
1zenges ] klienty aptarnavimo sale iSeina su atsakymu arba tinkamu nukreipimu®, ,,geriau
organizuojamas darbas, klientas sutaupo laiko viskg gaudamas vienoje vietoje*.

J Dar vienas ,,vieno langelio® principo privalumas — sumazéja kliento laiko
sgnaudos, kurias jis patirty lankydamas skirtingas jstaigas.

. Idiegus ,,vieno langelio* principg klientams suteikiamos reikiamos paslaugos
mazesnémis laiko sgnaudomis, klientams nebereikia vaiksCioti po kitas institucijas, viskas
suteikiama vienoje vietoje, paslaugos suteikiamos mazesnémis materialinémis sgnaudomis,
klientas gali dalyvauti paslaugos teikimo procese.

J Silutés savivaldybéje jdiegus ,,vieno langelio™ principa pageréjo darbo laiko
planavimas, sumazg¢jo sprendimui priimti reikalingy dokumenty skaiCius, supaprastéjo
asmeny priémimo procediros, sumazéjo aptarnavimo sgnaudos, atsirado galimybé paprasciau
organizuoti, stebéti ir kontroliuoti asmeny aptarnavimo ir jy praSymy bei skundy nagrinéjimo
procesa, pager¢jo klienty nuomoné apie jstaiga, sumazejo nusiskundimy i§ asmeny.

. Asmenys, aptarnaujami ,,vieno langelio® principu centralizuotu biidu, turi
galimybe pateikti praSymg ar skundg asmeniSkai visg darbo dienos laika, taip pat ir piety
pertraukos metu, su dviem papildomomis valandomis per savaite, t. y., kiekvieng pirmadienj

ir antradienj iki 18 valandos.
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. Projekto ,,Silutés rajono savivaldybés administracijos veiklos organizavimo
procediiry (veiklos procesy), susijusiy su paslaugos teikimu ir (ar) asmeny aptarnavimu,
kiirimo, tobulinimo ir diegimo paslaugos 2019 m. paskutinj ketvirtj buvo parengtos dvi
ataskaitos: ,,Optimizuoty savivaldybés administracijos vykdomy procesy dokumentacijos
ataskaita“ ir ,,Paslaugy kokybés matavimo ir stebésenos metodikos su nustatytais kokybés
rodikliais (KPI) parengimo ataskaita®.

o Pagal strategijas numatyta, kad pagerinus pras¢iau vertinamy paslaugy kokybe,
klienty pasitenkinimas labiau atitiks lukescCius, nei optimizuojant tas paslaugas, kuriy kokybé
Siuo metu vertinama kaip gera.

o Kiekviena suinteresuotoji (savivaldybé/interesantai) Salis turi lukesCius,
kuriems patenkinti savivaldybés administracija, sieckdama sukurti didesn¢ verte, formuluoja
konkrecius veiklos efektyvumo padidinimo tikslus.

o Silutés rajono savivaldybés administracija, teikdama paslaugas klientams
siekia auksty paslaugy kokybés rezultaty ir klienty pasitenkinimo. Sie siekiai numatyti ir

savivaldybés Strateginiame plétros plane.
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PRIEDAI

1 PRIEDAS. SILUTES RAJONO SA_VIVALDYBES ADMINISTRACIJOS STRUK-

TURA

PATVIRTINTA

Silutés rajono savivaldybés
tarybos 2019 m. birzelio 27 d.
sprendimu Nr. T1-81

l

Vyriausiasis specialistas -
tarpinstitucinio
bendradarbiavimo
koordinatorius

}

DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJAS

|

Vyriausiasis specialistas -
jaunimo reikaly koordinatorius

‘- N

1. Architektdros ir
urbanistikos

2. Komunikacijos

3. Kanceliarijos

4. Civilinés metrikacijos
5. Planavimo ir plétros
6. Socialines paramos,
Socialinés paramos
skyriaus Socialiniy
paslaugy poskyris

Skyriai:

\ _4

A4

/ Skyriai: \

1. Biudzeto ir finansy
2. Centralizuotos
buhalterijos,
Centralizuotos
buhalterijos
Aptarnaujamy jstaigy
poskyris

3. Centralizuoto vidaus
audito

4. Personalo ir teisés

5. VieSuyjy pirkimy /

A

A 4

a B

Skyriai:
1. Gardamo
1. Kaimo reikaly 2. JuknaiCiy
2. Kultiros 3. Katyciy
3. Planavimo ir plétros 4. Kinty
4. Svietimo, Svietimo 5. Rusnés
skyriaus Ugdymo 6. Saugy
kokybés poskyris 7. Silutes
5. Ukio, Ukio skyriaus 8. Svéksnos
Turto poskyris 9. Usény
6. VieSyjy paslaugy 10. Vainuto
11. Zemaitiy
Naumiescio

\ 4

Saltinis: https://www.silute.lt/struktura-ir-kontaktai/struktura/6035

A4

/ Senidnijos: \

4
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2 PRIEDAS. SILUTES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJAI PAVALDZIOS

ISTAIGOS
Silutes pirmoji gimnazija, F. Bajoraicio viesoji biblioteka,

Silutes Vydino gimnazija, Kinty Viyduno kulturos centras,

Svekinos , Saules” gimnazija, Salos etnokulturos ir informacijos centras,
Zemaitiy Naumiescio gimnazija, Senyjy kaimo tradicijy kulturos centras,
Vainuto gimnazija,. Silutes kamerinis dramos teatras,

Silutes jaunimo ir suaugusiyjy mokymo centras, Silutes kultdros ir pramogy centras,
Juknaiiy pagrindine mokykla, Silutes muziejus,

Katy€iy pagrindine mokykla, Zemaiciy krasto etnokultdiros centras

Saugy Jurgio Mik3o pagrindiné mokykla,
_§ilutés Martyno Jankaus pagrindiné mokykla,
Silutes Pamario pagrindiné mokykla,

Useny pagrindine mokykla,

Vilkyciy pagrindiné mokykla,
.§ilutés fibq pradiné mokykla,
Kinty pagrindiné mokykla,

Zemaiciy Naumiescio mokykla-darzelis,

Silutes lop3elis-darzelis , Azuoliukas”,

Silutés lop3elis-darzelis ,Zvaigidute”,
Silutes lopzelis-darzelis ,Zibute”,
Silutes lopZelis-darZelis ,Raudonkepuraita”,

Silutes lopselis-darzelis ,Gintarélis”,

Silutes lop3elis-darzelis , Pusele”,
Svekinos lop3elis-darzelis,
Rusneés specialioji mokykla,

Silutés meno mokykla,

Silutés sporto mokykla,

Silutes raiono vietimo pagalbos tarnyba

69



