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SUTRUMPINIMAI, SĄVOKOS 

Lentelė 1. Analizės dokumente naudojami sutrumpinimai ir sąvokos 

PROJEKTAS  Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso optimizavimui 
Kelmės rajono savivaldybėje 

BDAR Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas pagal Lietuvos Respublikos 
asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymą (Žin., 1996, Nr. 63-1479; 
2003, Nr. 15-597; suvestinė redakcija 2017-01-01) ir Europos 
Parlamento ir Tarybos reglamentą (ES) 2016/679 2016 m. balandžio 
27 d. dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl 
laisvo tokių duomenų judėjimo 

MEP Metrikacijos paslaugų informacinė sistema 
SPIS  Socialinės paramos šeimai informacinė sistema 
Savivaldybė/ 
Administracija 

Kelmės rajono savivaldybės administracija 

Klientas Kelmės miesto ir rajono gyventojas, kuriam reikalingos Kelmės rajono 
savivaldybės paslaugos. Dar klientu gali būti vadinamas interesantas 
arba gyventojas 

DVS „Kontora“ 
arba DVS 

Dokumentų valdymo sistema „Kontora“ 

Asmenų 
aptarnavimas 

Institucijos darbuotojo veiksmai, atliekami nuo asmens sutikimo iki 
atsakymo į jo prašymą pateikimo ir paslaugos suteikimo: asmens 
sutikimas ir pirmojo kontakto užmezgimas, išklausymas, 
susipažinimas su pateikto prašymo ir dokumentų turiniu, 
informavimas apie klausimo sprendimo eigą, orientavimas ir 
konsultavimas, prireikus prašymo įforminimas raštu, prašymo 
įregistravimas, perdavimas atitinkamam padaliniui vadovaujantis 
institucijos raštvedybos taisyklėms, prašymo nagrinėjimo 
organizavimas, prireikus asmens informavimas apie prašymo 
nagrinėjimą, atsakymo į prašymą įteikimas asmeniui.  

IS Informacinė sistema 
IT Informacinės technologijos 
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ĮVADAS 

Kokybiškai teikiamos administracinės ir viešosios paslaugos yra labai svarbios 

kiekvienam Kelmės rajono gyventojui. Siekiant identifikuoti silpnąsias vietas viešųjų ir 

administracinių paslaugų teikime, buvo atliktas "Kelmės rajono savivaldybės vartotojų 

patenkinimo viešosiomis paslaugomis tyrimas". Atlikus tyrimą paaiškėjo, kad bendras 

vartotojų pasitenkinimo indeksas Kelmės rajono savivaldybės administracijos teikiamomis 

paslaugomis yra: VPĮ 1 (pagal pirmąją alternatyvą) - 78,45 proc., o VPĮ 2 (pagal antrąją 

alternatyvą) - 62,05 proc.  Atlikus savivaldybės administracijos teikiamų administracinių 

paslaugų vertinimą, buvo pastebėta, kad didžioji dalis administracinių paslaugų buvo 

nepakankamai aukštai įvertintos ( t.y. 6,93 - 7,93 balais). 

Kelmės rajono savivaldybė administracija susiduria su problema, kad gyventojams 

šiuo metu nėra aišku, kokios paslaugų kokybės gali tikėtis iš savivaldybės administracijos 

bei savivaldybės administracija neturi tinkamų priemonių kontroliuoti paslaugų kokybę.  

Šio projekto objektas  – rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje.  

Projektu buvo siekta pagerinti Kelmės rajono savivaldybėje teikiamų paslaugų ir 

asmenų aptarnavimo kokybę. 

Siekiant parengti rekomendacijas buvo atlikta Savivaldybės administracijos 

dabartinio asmenų aptarnavimo proceso peržiūra ir analizė: 

 

• Aptarnavimo proceso eigos, nuo pradinio įvykio iki proceso rezultato gavimo, analizė, 

įvertinant proceso valdymo brandos lygį; 

• Asmenų aptarnavimo proceso veiksmų analizė, siekiant įvertinti kiekvieno proceso 

veiksmo reikalingumą ir nustatyti proceso veiksmo pridėtinę vertę galutiniam proceso 

rezultatui; 

• Savivaldybės administracijos veiklą reglamentuojančių išorės ir vidaus teisės aktų bei 

kitų norminių dokumentų turinio peržiūra ir analizė; 

• Darbuotojų funkcijų, atsakomybių ir vaidmens asmenų aptarnavimo proceso valdyme 

analizė; 

• Savivaldybės veikloje naudojamų informacinių sistemų, susijusių su asmenų 

aptarnavimu, analizė. 

Atlikus analizę, parengtos rekomendacijos, pateiktos kiekviename skyriuje, šio 

proceso tobulinimui. 
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PROJEKTO KONTEKSTAS 

Klientų aptarnavimas ir jų poreikių patenkinimas yra svarbiausia visuotinės kokybės 

sudedamoji dalis. Paslaugos suteikimas pagal tam tikrus reikalavimus nėra tikslas, o tik 

priemonė tikslui pasiekti. Tuo tarpu paslaugos tikslas – klientų poreikių tenkinimas. 

Atsižvelgiant į vartotojų norus ir poreikius yra tobulinamos paslaugos, organizacijos 

procesai iki tokio lygio, kad esami ir būsimi poreikiai būtų visiškai patenkinti. Žemiau 

pateikiamas paslaugų ir aptarnavimo kokybės tobulinimo ciklas. 

Paslaugos 
tobulinimas

Klientų poreikių 
tenkinimas

Klientų 
aptarnavimo 

proceso 
tobulinimas

 

Paveikslas  1. Paslaugų ir aptarnavimo kokybės tobulinimo ciklas 

 

Tai nuolatinis procesas, kuomet yra tobulinamos trys svarbios kokybės dalys – 

klientų aptarnavimo procesas, paslaugos bei klientų poreikių tenkinimas. 

Šio dokumento tikslas – suteikti rekomendacijas dėl Kelmės rajono savivaldybės 

klientų aptarnavimo proceso, kurio analizė apima ir paslaugų teikimą, ir klientų poreikių 
tenkinimą.  
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I. Kelmės rajono savivaldybės veikla 
 

Pagal LR Vietos savivaldos įstatymą, Savivaldybių funkcijos skirstomos pagal veiklos 

pobūdį į vietos valdžios, viešojo administravimo ir viešųjų paslaugų teikimo. Kelmės rajono 
savivaldybėje funkcijos yra skirstomos minėtąja įstatymo tvarka.  

Šiame analizės dokumente buvo nagrinėtas klientų aptarnavimo procesas, teikiant 

viešojo administravimo paslaugas gyventojams, t.y., buvo nagrinėti tiesiogiai su klientu 
susiję procesai.  

Kokybiškas administracinių paslaugų teikimas jau senokai yra žinoma, kaip bet 

kurios šiuolaikinės valstybės tikslas ir vienas esminių tvarios raidos veiksnių. Tačiau čia 

reikia nepamiršti, kad kokybišką paslaugų teikimą apima ir kokybiškas klientų 

aptarnavimas. Klientais šiame dokumente vadiname Savivaldybės gyventojus, interesantus, 

kurie kreipiasi į savivaldybę dėl administracinių paslaugų.  

2 paveiksle pateikta schema, kur klientų poreikiai ir lūkesčiai paverčiami 

paslaugomis, kurie patenkintų ir viršytų jų poreikius bei lūkesčius. Tikrieji klientų poreikiai 

ir lūkesčiai vadinami laukiama kokybe. Tai kokybė, kokios klientai tikisi iš produkto. 

Klientams svarbūs tokie paslaugų požymiai, kaip atitikimas paslaugos aprašymui, kokybė, 

patikimumas ir kt.  

Paslaugų teikėjai (šiuo atveju, Savivaldybė) išsiaiškina poreikius bei lūkesčius ir 

paverčia juos paslaugos aprašymais – planuojama kokybė. Tikroji kokybė yra paslaugų 

sukūrimo, jų modifikavimo rezultatas ir tai, kas ir kaip pristatoma klientui. Tačiau kai 

paslaugų teikėjų sukurtos paslaugų specifikacijos – aprašymai neatitinka klientų poreikių, 

tikroji kokybė gali skirtis nuo laukiamos kokybės. Taigi, klientų suprantama kokybė yra 

skirtumas tarp laukiamos ir tikrosios kokybės.  

Norint suprasti klientų poreikius ir lūkesčius, jų suprantamą kokybę apie paslaugas, 

reikia turėti vartotojų patenkinimo analizės sistemą ir galimybę naudoti vartotojo 

pasitenkinimo rezultatus teikiamų paslaugų kokybei tobulinti.  
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KLIENTŲ POREIKIAI IR LŪKESČIAI

KLIENTŲ POREIKIŲ IR LŪKESČIŲ 
IŠSIAIŠKINIMAS

IDĖJŲ PAVERTIMAS PASLAUGŲ 
APRAŠAIS

PASLAUGOS

VARTOTOJO POŽIŪRIS Į TIKRĄJĄ 
KOKYBĘ

LAUKIAMA 
KOKYBĖ

PLANUOJAMA 
KOKYBĖ

TIKROJI 
KOKYBĖ

SUPRANTAMA 
KOKYBĖ

Grįžtamasis ryšys iš 
klientų

 

Paveikslas  2. Klientų poreikiai ir lūkesčiai 
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Taigi, šios analizės metu, nagrinėjant klientų aptarnavimo procesus Kelmės rajono 

savivaldybėje, buvo analizuojamos dalinai ir paslaugos, kurios turi įtakos bendrajam klientų 

aptarnavimo procesui.  

Siekdama pagerinti klientų aptarnavimo procesus, Savivaldybė pirmiausiai turi 

atkreipti dėmesį į tokius aspektus:  

➢ Ar yra atsakoma į visus gautus raštus/ skundus?  

➢ Kiek raštų yra įvykdoma pavėluotai? 

➢ Kiek raštų yra neatsakyta?  

Remiantis šiais aspektais pateikiame 2018 metų sausio – liepos mėnesių DVS 

„Kontora“ statistinę analizę, dėl Savivaldybės gautų raštų vykdymo.  

 

 

Paveikslas  3. Įvykdytų pavėluotai raštų statistika 
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Paveikslas  4. Neįvykdytų raštų statistika  

 

Atsižvelgiant į informaciją pateiktose lentelėse matyti, kad ne visi raštai yra atsakomi 

laiku, o kai kurie išvis nėra atsakomi. Siekiant pagerinti klientų aptarnavimo procesą 

teikiame žemiau esančią rekomendaciją.  

Rekomendacija. Siekiant pagerinti klientų aptarnavimo procesus, rekomenduojame 
atsakyti laiku į visus gautus raštus, įskaitant, skundus. 
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II. KELMĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS APTARNAVIMO PROCESO EIGOS 

ANALIZĖ 

Šiame skyriuje pateikiama Kelmės rajono savivaldybės asmenų aptarnavimo proceso 

eigos analizė, kurios metu siekta išsiaiškinti procesą nuo pradinio įvykio iki proceso 

rezultato gavimo. Analizuoti atskirai visi asmenis aptarnaujantys skyriai: Apskaitos skyrius, 

Bendrasis priėmimo skyrius, Architektūros ir urbanistikos skyrius, Teisės ir personalo 

skyrius, Finansų skyrius, Socialinės paramos skyrius, Švietimo, kultūros ir sporto skyrius, 

Turto valdymo skyrius, Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyrius ir vienuolika Kelmės rajono 

savivaldybės seniūnijų.  

Šis analizės etapas buvo vykdomas, apklausiant Administracijos darbuotojus, 

dirbančius tiesiogiai su klientais. Remiantis gauta informacija ir nusistovėjusia bendrąja 

procesų valdymo praktika, žemiau pateikiamas bendrinis asmenų aptarnavimo procesas 

Savivaldybės teikiamoms paslaugoms. Analizės metu buvo siekta išsiaiškinti, ar kiekviename 

skyriuje, aptarnaujančiame klientus šis procesas toks pats. 

 

Klientas kreipiasi į 
skyrių, kuriame nori 

gauti reikalingą 
paslaugą

Pradžia 
Klientas pateikia 

prašymą, pridėdamas 
reikalingus dokumentus

Atsakingas 
savivaldybės skyrius 

vertina prašymą
PabaigaPaslaugos vykdymas

Paslaugos rezultato 
pateikimas klientui

Registruojamas 
prašymas

 

Paveikslas  5. Klientų aptarnavimo procesas 

 

Toliau esančiuose brėžiniuose ir aprašuose pateikiami kiekvieno Kelmės rajono 

savivaldybės skyriaus asmenų aptarnavimo proceso ypatumai.  
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Paveikslas  6. Apskaitos skyriaus asmenų aptarnavimo procesas (I)
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Lentelė 2. Apskaitos skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas (I)  

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Bendrąjį 

priėmimo 

skyrių su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kurią teikia 

Apskaitos skyrius kreipiasi į Bendrąjį priėmimo 

skyrių rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 

prašymo pateikia dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 
prašymas 

Bendrojo priėmimo skyriaus atsakingas 

vyresnysis specialistas registruoja gautą 

prašymą DVS “Kontora”. 

Bendrasis 

priėmimo 

skyrius 

4.  Per DVS 

“Kontora” 

priskiriamas 

vykdyti 

atsakingas 

skyrius 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” administracijos 

direktorius nukreipia prašymą vykdymui 
atsakingam skyriui.  

Adminiastracijos 

direktorius 

5.  Vertinamas 

prašymas 

Gavęs prašymą Apskaitos skyrius vertina, ar 

pateiktas prašymas yra galimas įgyvendinti ir, 

ar pateikti visi reikalingi dokumentai paslaugai 

suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti trūkstamus dokumentus, kad 
paslauga būtų suteikta.  

Apskaitos 

skyrius  

6.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, 

Apskaitos skyriaus vedėjas nukreipia prašymą 

Apskaitos 

skyrius  
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Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

(ruošiama 

paslauga) 

atsakingam skyriaus darbuotojui rengti 

atsakymą į prašymą. 

Atsakingas skyriaus darbuotojas rengia 

atsakymą į prašymą (ruošia paslaugą).  

7.  Suteikiama 
paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu 

būdu (atėjus atsiimti į skyrių, registruotu paštu, 

el. paštu). 

Apskaitos 
skyrius  

 

Apskaitos skyriuje dalis paslaugų yra teikiama per Bendrąjį priėmimo skyrių, o kita 

dalis – tiesiogiai skyriuje. Žemiau esančiame paveiksle parodyta, kaip vykdomas klientų 
aptarnavimo procesas, kai paslauga teikiama tiesiogiai skyriuje.  

 

 

Paveikslas  7. Apskaitos skyriaus asmenų aptarnavimo procesas (II) 
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Lentelė 3. Apskaitos skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas (II) 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Apskaitos 

skyrių su 
prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kreipiasi į 
Apskaitos skyrių rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 
dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie prašymo 

pateikia papildomus dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 

prašymas 

Apskaitos skyriaus atsakingas specialistas 

registruoja gautą prašymą DVS “Kontora”. 

Apskaitos 

skyrius 

4.  Vertinamas 

prašymas 

Gavęs prašymą atsakingas specialistas vertina, ar 

pateiktas prašymas yra galimas įgyvendinti ir, ar 

pateikti visi reikalingi dokumentai paslaugai 

suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti trūkstamus dokumentus, kad 
paslauga būtų suteikta.  

Apskaitos 

skyrius 

5.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(ruošiama 
paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, atsakingas 

skyriaus darbuotojas rengia atsakymą į prašymą 
(ruošia paslaugą).  

Apskaitos 

skyrius 

6.  Suteikiama 
paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama klientui.  Apskaitos 
skyrius 
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Paveikslas  8. Architektūros ir urbanistikos skyriaus asmenų aptarnavimo procesas
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Lentelė 4. Architektūros ir urbanistikos skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas   

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Bendrąjį 

priėmimo 

skyrių su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kurią teikia 

Architektūros ir urbanistikos skyrius kreipiasi į 

bendrąjį priėmimo skyrių rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

papildomus 
dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 

prašymo pateikia papildomus dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 
prašymas 

Bendrojo priėmimo skyriaus atsakingas 

vyresnysis specialistas registruoja gautą 

prašymą DVS “Kontora”. 

Bendrojo 

priėmimo 

skyrius 

4.  Per DVS 

“Kontora” 

priskiriamas 

vykdyti 

atsakingas 

skyrius 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” administracijos 

direktorius vizuoja prašymą ir nukreipia 
vykdymui atsakingam skyriui.  

Jeigu parašymai pateikti per specializuotas 

informacines sistemas (ŽPDRIS, 

„Infostatyba“,TPDRIS), jie neregistruojami DVS 

“Kontora”. Taip pat šiems prašymams nėra 

vizavimo, kadangi šių prašymų vykdymui yra 

pagal pareiginius nuostatus paskirti atsakingi 

Architektūros ir urbanistikos skyriaus 

darbuotojai.   

Administracijos 

direktorius 

5.  Vertinamas 

prašymas 

Gavęs prašymą Architektūros ir urbanistikos 

skyrius vertina, ar pateikto prašymo 

nagrinėjimas yra skyriaus vedėjo vizuojamas ir 

nukreipiamas atsakingam skyriaus darbuotojui. 

Gavęs prašymą Architektūros ir urbanistikos 

skyriaus darbuotojas vertina, ar pateiktas 

Architektūros 

ir urbanistikos 

skyrius 
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Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

prašymas yra galimas įgyvendinti ir, ar pateikti 

visi reikalingi dokumentai paslaugai suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra susisiekus 

su klientu prašoma ar raštu informuojama 

pateikti trūkstamus dokumentus, kad paslauga 

būtų suteikta. 

6.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(ruošiama 
paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, 

Architektūros ir urbanistikos skyriaus 

atsakingas darbuotojas parengia atsakymą į 

prašymą ir jįė teikia derinti skyriaus vedėjui ir 
administracijos direktoriui. 

Architektūros 

ir urbanistikos 
skyrius 

7.  Derinimas 
atsakymas 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” skyriaus vedėjas 

derina parengtą atsakymą ir suderinus 

teikiamas pasirašymui administracijos 
direktoriui. 

Architektūros 

ir urbanistikos 

skyriaus  

8.  Pasirašomas 
atsakymas 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” administracijos 
direktorius pasirašo parengą atsakymą. 

Administracijos 
direktorius 

9.  Suteikiama 

paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu būdu 

(atėjus atsiimti į skyrių, registruotu paštu, el. 

paštu). 

Bendrojo 

priėmimo 

skyrius 
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Lentelė 5. Bendrojo priėmimo skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Bendrąjį 

priėmimo 

skyrių su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kurią teikia 

Bendrasis priėmimo skyrius kreipiasi 

rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 

prašymo pateikia dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 

prašymas 

Bendrojo priėmimo skyriaus atsakingas 

vyresnysis specialistas registruoja gautą 
prašymą DVS “Kontora”. 

Bendrasis 

priėmimo 
skyrius 

4.  Per DVS 

“Kontora” 

nukreipimas 
vykdytojui 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” Administracijos 

direktorius nukreipia prašymą ir Bendrojo 

priėmimo skyriaus vedėjui arba atsakingam 
darbuotojui.  

Administracijos 
direktorius 

5.  Vertinamas 

prašymas 

Gavęs prašymą Bendrojo priėmimo skyriaus 

vedėjas (darbuotojas) vertina, ar pateiktas 

prašymas yra galimas įgyvendinti ir, ar pateikti 
visi reikalingi dokumentai paslaugai suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti papildomus dokumentus, kad 
paslauga būtų suteikta.  

Bendrasis 

priėmimo 

skyrius 

6.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(teikiama 

paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, 

Bendrojo priėmimo skyriaus vedėjas nukreipia 

prašymą atsakingam skyriaus darbuotojui rengti 

atsakymą į prašymą. 

Atsakingas skyriaus darbuotojas rengia 

atsakymą į prašymą (suteikia paslaugą).  

Bendrasis 

priėmimo 

skyrius 
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Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

7.  Suteikiama 

paslauga 

Suteikta paslauga, parengtas atsakymas 

išsiunčiamas (įteikiamas) asmeniui. 

Bendrasis 

priėmimo 
skyrius 
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prašymas
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atsakymas į prašymą 

(ruošiama paslauga)

4 5 6

 

Paveikslas  10. Civilinės metrikacijos paslaugų asmenų aptarnavimo procesas 

Lentelė 6. Civilinės metrikacijos paslaugų  asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi dėl 

Civilinės 

metrikacijos 

paslaugų su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti Civiilinės metrikacijos 

paslaugą, kurią teikia Teisė ir personalo skyrius 

kreipiasi rašydamas prašymą. Didžiajai daliai 

paslaugų pateikti prašymus gyventojas gali 

prisijungęs prie MEPIS sistemos arba atsiųsdamas 
el. paštu prašymą, ateidamas gyvai į skyrių.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

papildomus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 
prašymo pateikia papildomus dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 

prašymas 

Teisė ir personalo skyriaus darbuotojas registruoja 

gautą prašymą į popierinį registrą. Nepriklausomai, 

Teisė ir 

personalo 
skyrius 
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Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

ar prašymas gautas MEPIS sistemoje ar pateiktas 

atėjus į skyrių.  

4.  Vertinamas 

prašymas 

Gavęs prašymą Teisė ir personalo skyrius vertina, ar 

pateiktas prašymas yra galimas įgyvendinti ir, ar 

pateikti visi reikalingi dokumentai paslaugai 

suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti trūkstamus dokumentus, kad 

paslauga būtų suteikta.  

Teisė ir 

personalo 
skyrius  

5.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(ruošiama 
paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, Teisė ir 

personalo skyriaus darbuotojai pagal savo sritį 
rengia atsakymą į prašymą (ruošia paslaugą). 

Teisė ir 

personalo 
skyrius  

6.  Suteikiama 
paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama atėjus į Teisė ir 
personalo skyrių.   

Teisė ir 

personalo 

skyrius  

 

Atlikus Civilinės metrikacijos paslaugų asmenų aptarnavimo procesą paaiškėjo, kad 

yra vykdoma popierinė registracija. Gautų prašymų į DVS “Kontora” neveda, kadangi 

Civilinės būklės aktų įrašai turi LR Teisingumo ministro įsakymu tvirtinamos formos 

civilinės būklės aktų įrašų registrą. Civilinės būklės aktų įrašai numeruojami eilės tvarka. 

Kiekviena civilinės būklės aktų įrašų rūšis numeruojama atskirai. Kiekvienai įregistruotų 

civilinės būklės aktų įrašų rūšiai sudaroma civilinės būklės akto abėcėlinė rodyklė. Ši 

registracija vykdoma remiantis LR Teisingumo ministro 2016 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr. 

1R-334 “Dėl civilinės būklės aktų registravimo taisyklių ir civilinės būklės aktų įrašų ir kitų 
dokumentų formų patvirtinimo”.  

Gauti prašymai per MEPIS sistemą taip pat registruojami popieriniuose registruose. 

Tai reiškia, kad skyrius vykdo dvigubą registraciją. Remiantis pateikta informacija, 
pateikiama žemiau esanti rekomendacija. 
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Rekomendacija. Siekiant sumažinti registracijos dubliavimą MEPIS sistemoje ir 
popieriniame registre, Civilinės metrikacijos poskyriui rekomenduojame vykdyti 
registraciją tik MEPIS sistemoje. 

 

Taip pat interviu su skyriaus darbuotojais metu paaiškėjo, kad asmenų aptarnavimo 

proceso laikas ilgėja tuomet, kai klientai turi eiti susimokėti už paslaugas išėję iš 

Savivaldybės. Kelmės mieste už paslaugas galima susimokėti  “Paypost” skyriuje, “Perlo” 

terminaluose prekybos centruose bei toliau esančiame „Šiaulių banke“ bei Kelmės pašto 

skyriuje. „Paypost“ skyriaus bei „Perlo“ terminalų pietų laikas nesutampa su Kelmės rajono 

savivaldybės darbo laiku. Iki 13.30 val. “Paypost” skyrius bei “Perlo” terminalai klientų 

nepriima ir klientai negali sumokėti už Civilinės metrikacijos paslaugas. „Šiaulių bankas“ bei 

Kelmės pašto skyrius yra nutolę nuo Savivaldybės, todėl senyvo amžiaus klientams yra 

sudėtinga iki jų nueiti. Dėl minėtų padalinių darbo laiko klientų aptarnavimo laikas nuo kelių 

minučių išsitempia iki kelių valandų. Remiantis pateikta informacija teikiame 

rekomendaciją.  

Rekomendacija. Siekiant sumažinti Civilinės metrikacijos mokamų paslaugų 
aptarnavimo laiką, rekomenduojame Savivaldybės administracijai susitarti su „Paypost“ 
skyriumi ir „Perlo“ terminalus aptarnaujančiomis įmonėmis dėl patogesnio abiems 
institucijoms darbo laiko. 
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Lentelė 7. Finansų skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Bendrąjį 

priėmimo 

skyrių su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kurią teikia 

Finansų skyrius kreipiasi į Bendrąjį priėmimo 

skyrių rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 

prašymo pateikia dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 

prašymas 

Bendrojo priėmimo skyriaus atsakingas 

vyresnysis specialistas registruoja gautą 
prašymą DVS “Kontora”. 

Bendrasis 

priėmimo 
skyrius 

4.  Per DVS 

“Kontora” 

priskiriamas 

vykdyti 

atsakingas 
skyrius 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” administracijos 

direktorius nukreipia prašymą vykdymui 

atsakingam skyriui.  

Adminiastracijos 
direktorius 

5.  Vertinamas 
prašymas 

Gavęs prašymą Finansų skyrius vertina, ar 

pateiktas prašymas yra galimas įgyvendinti ir, 

ar pateikti visi reikalingi dokumentai paslaugai 

suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti trūkstamus dokumentus, kad 
paslauga būtų suteikta.  

Finansų skyrius 

6.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(ruošiama 

paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, 

Finansų skyriaus vedėjas nukreipia prašymą 

atsakingam skyriaus darbuotojui rengti 
atsakymą į prašymą. 

Finansų skyrius 
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Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

Atsakingas skyriaus darbuotojas rengia 

atsakymą į prašymą (ruošia paslaugą). Kartais 
paslaugą ruošia ir skyriaus vedėjas. 

7.  Suteikiama 
paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu 

būdu (atėjus atsiimti į skyrių, registruotu paštu, 

paštu, el. paštu). 

Finansų skyrius 

 

PASTABA: Paslaugos “Prašymų pervesti į kitas administracijos sąskaitas per klaidą pervestas 

lėšas priėmimas” prašymų priėmimas, registravimas ir skirstymas vykdomas tik Finansų 

skyriuje. 
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Lentelė 8. Socialinės paramos skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Socialinės 

paramos skyrių 
su prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą (piniginę 

socialinę paramą), kreipiasi į Socialinės paramos 

skyrių rašydamas prašymą.  

Prašymų socialinėms paslaugoms gauti socialinės 

paramos skyrius nepriima. Dėl socialinių paslaugų 

klientai kreipiasi į seniūnijas ir socialinių paslaugų 

centrą, kurie suformuotas bylas su prašymais 
pateikia socialinės paramos skyriui. 

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

papildomus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie prašymo 
pateikia papildomus dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 
prašymas 

Socialinės paramos skyriaus atsakingas specialistas 

gautą prašymą dėl piniginės socialinės paramos 

registruoja IS „Parama“.  

Socialinės paramos skyrius, gavęs suformuotą bylą 

su prašymu socialinėms paslaugoms, registruoja 
DVS „Kontora“. 

Socialinės 

paramos 

skyrius 

4.  Priimamas 
sprendimas 

Socialinio paramos skyriaus vedėjas priima 
sprendimą dėl paslaugų skyrimo.  

Socialinės 

paramos 

skyrius 

 

Socialinės paramos skyrius aptarnaudamas klientus dažnai bendradarbiauja su kitos 

Savivaldybės įstaigomis, teikiančiomis socialinės paramos viešąsias paslaugas. Analizės 

metu buvo atliktas interviu su „Vaiko ir šeimos gerovės centro“, „Liolių socialinės globos 

namų“, „Aklųjų ir silpnaregių centro“ bei „Socialinės globos grupės neįgaliems vaikams“ 

atstovais. Interviu metu buvo siekiama išsiaiškinti bendradarbiavimo su Savivaldybe sąlyčio 

taškus bei gauti informaciją, kaip Savivaldybė aptarnaudama savo klientus galėtų prisidėti 
prie minėtų įstaigų veiklos gerinimo.  
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„Vaiko ir šeimos gerovės centro“ (toliau – Centro) darbuotojams dažnai tenka dirbti 
ir psichologams priskiriamus darbus, kurių patirties Centro darbuotojams trūksta.  

Rekomendacija. Siekiant pagerinti „Vaiko ir šeimos gerovės centro“ veiklą, 
rekomenduojame suorganizuoti mokymus Psichologinio darbo žinioms pagilinti. 

„Liolių socialinės globos namų“ atstovas interviu metu minėjo, kad visose srityse 

bendradarbiavimas su Savivaldybe yra glaudus, išskyrus Krizių valdymo centrą, kuris 

bendradarbiauja su Socialinių paslaugų centru ir kitomis įstaigomis. Čia, kaip minėjo atstovė, 

dažnai darbų vykdymas užtrunka, nes nėra tarpinstitucinio bendradarbiavimo, nėra aišku, 

kas, ką turi daryti esant vienai ar kitai situacijai.  

Rekomendacija. Siekiant pagerinti „Liolių socialinės globos namų“ veiklą, 
rekomenduojame sukurti tarpinstitucinio bendradarbiavimo tvarką tarp „Liolių 
socialinės globos namų“, Socialinių paslaugų centru ir Savivaldybės administracija.  

„Aklųjų ir silpnaregių centro“ atstovas paminėjo, kad dažnais atvejais negauna 

informacijos iš Savivaldybės apie gyventoją, kuriam būtų reikalingos „Aklųjų ir silpnaregių 

centro“ paslaugos. Šis informacijos nesuteikimas atsirado dėl sugriežtinto Lietuvos 

Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo (Žin., 1996, Nr. 63-1479; 2003, Nr. 

15-597; suvestinė redakcija 2017-01-01). Tačiau dėl informacijos negavimo, dažnu atveju 

klientai, turintys regos sutrikimų, nežino, kur gali kreiptis.  

Rekomendacija. Siekiant pagerinti „Aklųjų ir silpnaregių centro“ veiklą, 
rekomenduojame Savivaldybės Socialinės paramos skyriaus darbuotojams, į kuriuos 
kreipiasi regos sutrikimų turintys klientai dėl socialinės paramos, informuoti apie „Aklųjų 
ir silpnaregių centrą“, jo teikiamas paslaugas ir galimybę padėti regos sutrikimą 
turinčiam gyventojui ar jo šeimai.  

„Socialinės globos grupės neįgaliems vaikams“ atstovas minėjo, kad 

bendradarbiavimas su Savivaldybe vykdomas sklandžiai, informacija pateikiama laiku. 

Vieną iš svarbiausių „Socialinės globos grupės neįgaliems vaikams“ efektyvios veiklos 

rezultatų įvardijo tinkamą skaičių darbuotojų. Šioje įstaigoje šiuo metu dirba pakankamas 

skaičius specialistų, galinčių kokybiškai teikti paslaugas savo klientams ir tinkamai juos 

aptarnauti.  

Siekiant pagerinti Kelmės rajono socialinių paslaugų, aptarnavimą, būtų atlikti 

atskirą tik Socialinės paramos skyriaus socialinių paslaugų teikimo ir asmenų aptarnavimo 
vertinimą.  

 



Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 
optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 

 

29 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

B
e
n

d
ra

s
is

 

p
ri

ė
m

im
o

 

s
k
y
ri
u

s

K
lie

n
ta

s

Pradžia

Pabaiga

Pateikia paslaugai 

gauti reikalingus 

dokumentus

Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus asmenų aptarnavimo procesas

Kreipiasi į Bendrąjį 

priėmimo skyrių su 

prašymu

Registruojamas 

prašymas

2

Suteikiama 

paslauga

3

1

Per DVS  Kontora  

priskiriamas vykdyti 

atsakingas skyrius

Š
v
ie

ti
m

o
, 

k
u
lt
ū

ro
s
 i
r 

s
p
o

rt
o

 s
k
y
ri

u
s

Vertinamas 

prašymas

Rengiamas 

atsakymas į prašymą 

(ruošiama paslauga)

4

5 6 7

A
d
m

in
is

tr
a
c
ijo

s
 

d
ir
e

k
to

ri
u

s

 

Paveikslas  13. Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus asmenų aptarnavimo procesas



Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 
optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 

 

30 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Lentelė 9. Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Bendrąjį 

priėmimo 

skyrių su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kurią teikia 

Švietimo, kultūros ir sporto skyrius kreipiasi į 

Bendrąjį priėmimo skyrių rašydamas prašymą.  

Kartais klientas kreipiasi tiesiogiai į Švietimo, 

kultūros ir sporto skyrių su prašymu. 

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 
prašymo pateikia dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 
prašymas 

Bendrojo priėmimo skyriaus atsakingas 

vyresnysis specialistas registruoja gautą 

prašymą DVS “Kontora”. 

Jeigu prašymas pateikiamas tiesiogiai į 

Švietimo, kultūros ir sporto skyrių, tuomet 

registruoja atsakingas Švietimo, kultūros ir 

sporto skyriaus specialistas. 

Bendrasis 

priėmimo 

skyrius 

4.  Per DVS 

“Kontora” 

priskiriamas 

vykdyti 

atsakingas 

skyrius 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” administracijos 

direktorius nukreipia prašymą vykdymui 
atsakingam skyriui.  

Jeigu prašymas gautas tiesiogiai Švietimo, 

kultūros ir sporto skyriuje, tuomet nukreipia 
prašymą skyriaus vedėjas.  

Adminiastracijos 

direktorius 

5.  Vertinamas 
prašymas 

Gavęs prašymą Švietimo, kultūros ir sporto 

skyrius vertina, ar pateiktas prašymas yra 

galimas įgyvendinti ir, ar pateikti visi reikalingi 

dokumentai paslaugai suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti trūkstamus dokumentus, kad 
paslauga būtų suteikta.  

Švietimo, 

kultūros ir 

sporto skyrius  
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Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

6.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(ruošiama 
paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, 

Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus vedėjas 

nukreipia prašymą atsakingam skyriaus 

darbuotojui rengti atsakymą į prašymą. 

Atsakingas skyriaus darbuotojas rengia 

atsakymą į prašymą (ruošia paslaugą).  

Švietimo, 

kultūros ir 
sporto skyrius  

7.  Suteikiama 

paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu 

būdu (atėjus atsiimti į skyrių, registruotu paštu, 

el. paštu). 

Švietimo, 

kultūros ir 

sporto skyrius  
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Lentelė 10. Teisės ir personalo skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Bendrąjį 

priėmimo 

skyrių su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kurią teikia 

Teisės ir personalo skyrius kreipiasi į Bendrąjį 

priėmimo skyrių rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 

prašymo pateikia dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 

prašymas 

Bendrojo priėmimo skyriaus atsakingas 

vyresnysis specialistas registruoja gautą 
prašymą DVS “Kontora”. 

Bendrasis 

priėmimo 
skyrius 

4.  Per DVS 

“Kontora” 

priskiriamas 

vykdyti 

atsakingas 
skyrius 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” administracijos 

direktorius nukreipia prašymą vykdymui 

atsakingam skyriui.  

Adminiastracijos 
direktorius 

5.  Vertinamas 
prašymas 

Gavęs prašymą Teisės ir personalo skyrius 

vertina, ar pateiktas prašymas yra galimas 

įgyvendinti ir, ar pateikti visi reikalingi 

dokumentai paslaugai suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti trūkstamus dokumentus, kad 
paslauga būtų suteikta.  

Teisės ir 

personalo 

skyrius  

6.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(ruošiama 

paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, Teisės 

ir personalo skyriaus vedėjas nukreipia 

prašymą atsakingam skyriaus darbuotojui 
rengti atsakymą į prašymą. 

Teisės ir 

personalo 

skyrius  
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Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

Atsakingas skyriaus darbuotojas rengia 

atsakymą į prašymą (ruošia paslaugą).  

7.  Suteikiama 

paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu 

būdu (atėjus atsiimti į skyrių, el. paštu). 

Teisės ir 

personalo 
skyrius  

 

Aukščiau nubraižytu principu aptarnaujnami klientai tik kelioms Teisės ir personalo 

skyriaus teikiamoms paslaugoms, likusios paslaugos registruojamos popieriniame žurnale 

atsakingo asmens. Ši registracija nėra saugi, nes popierinis žurnalas gali būti pamestas ir 

informacija prarasta arba panaudota neteisėtai veiklai, kadangi žurnale vedama informacija 

apie klientus. Šiuo metu yra sugriežtintas asmens duomenų tvarkymas vadovaujantis 

Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu (Žin., 1996, Nr. 63-1479; 

2003, Nr. 15-597; suvestinė redakcija 2017-01-01). Vadovaujantis išdėstyta informacija, 
teikiame rekomendaciją.  

Rekomendacija. Rekomenduojame visų Teisės ir personalo skyriaus paslaugų 
registraciją vykdyti DVS “Kontora” sistemoje.  
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Lentelė 11. Turto valdymo skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Bendrąjį 

priėmimo 

skyrių su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kurią teikia 

Turto valdymo skyrius kreipiasi į bendrąjį 

priėmimo skyrių rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

papildomus 
dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 

prašymo pateikia papildomus dokumentus, 

kurių administracijos darbuotojai patys negali 

gauti iš valstybės ar savivaldybės institucijų, 
įstaigų, įmonių. 

Klientas 

3.  Registruojamas 
prašymas 

Bendrojo priėmimo skyriaus atsakingas 

vyresnysis specialistas registruoja gautą 

prašymą DVS “Kontora”. 

Bendrasis 

priėmimo 

skyrius 

4.  Per DVS 

“Kontora” 

priskiriamas 

vykdyti 

atsakingas 

skyrius 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” administracijos 

direktorius vizuoja prašymą ir nukreipia 
vykdymui atsakingam skyriui.  

Adminiastracijos 

direktorius 

5.  Vertinamas 

prašymas 

Gavęs prašymą Turto valdymo skyrius vertina, 

ar pateiktas prašymas yra galimas įgyvendinti 

ir, ar pateikti visi reikalingi dokumentai 

paslaugai suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti trūkstamus dokumentus, kurių 

administracijos darbuotojai patys negali gauti 

iš valstybės ar savivaldybės institucijų, įstaigų, 

įmonių, kad paslauga būtų suteikta 

Turto valdymo 

skyrius 

6.  Rengiamas 

atsakymas į 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, Turto 

valdymo skyriaus vedėjas nukreipia prašymą 

Turto valdymo 

skyrius 
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Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

prašymą 

(ruošiama 
paslauga) 

atsakingam skyriaus darbuotojui rengti 

atsakymą į prašymą. 

Atsakingas skyriaus darbuotojas rengia 

atsakymą į prašymą (ruošia paslaugą).  

7.  Suteikiama 
paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu 

būdu (atėjus atsiimti į skyrių, registruotu paštu, 

el. paštu). 

Jeigu paslauga yra licencija, tuomet jos 

išdavimą pasirašo administracijos direktorius. 

Taip pat administracijos direktorius pasirašo 

ant pačios licencijos. 

Turto valdymo 
skyrius 

 

Analizuojant Turto valdymo skyriaus asmenų aptarnavimo procesą paaiškėjo, kad 

licencijų paslaugos teikimo laikas gali būti sumažintas, jeigu licencijas pasirašytų Turto 

valdymo skyriaus vedėjas arba atsakingas skyriaus specialistas, o ne Administracijos 
direktorius. Remiantis išdėstytu teikiama rekomendacija.  

Rekomendacija. Siekiant sumažinti Licencijų išdavimo paslaugų teikimo terminą ir 
aptarnavimo sąnaudas, rekomenduojame, kad ant licencijos pasirašytų Turto valdymo 
skyriaus vedėjas arba atsakingas specialistas. 
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Lentelė 12. Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Bendrąjį 

priėmimo 

skyrių su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kurią teikia 

Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyrius kreipiasi į 

Bendrąjį priėmimo skyrių rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie 

prašymo pateikia dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 

prašymas 

Bendrojo priėmimo skyriaus atsakingas 

vyresnysis specialistas registruoja gautą 
prašymą DVS “Kontora”. 

Bendrasis 

priėmimo 
skyrius 

4.  Per DVS 

“Kontora” 

priskiriamas 

vykdyti 

atsakingas 
skyrius 

Prisijungęs prie DVS “Kontora” administracijos 

direktorius nukreipia prašymą vykdymui 

atsakingam skyriui.  

Adminiastracijos 
direktorius 

5.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(ruošiama 

paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, Žemės 

ūkio ir kaimo plėtros skyriaus vedėjas 

nukreipia prašymą atsakingam skyriaus 

darbuotojui rengti atsakymą į prašymą. 

Atsakingas skyriaus darbuotojas rengia 

atsakymą į prašymą (ruošia paslaugą).  

Žemės ūkio ir 

kaimo plėtros 

skyrius 

6.  Suteikiama 

paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu 

būdu (atėjus atsiimti į skyrių, paštu, el. paštu). 

Žemės ūkio ir 

kaimo plėtros 

skyrius 
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Kadangi Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyrius teikia specifines paslaugas, 

reikalaujančias įvairių informacinių sistemų (toliau – IS) tai žemiau esančioje schemoje 

pateikiamas klientų aptarnavimo procesas Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyriuje, kai yra 

naudojamasi kitomis IS nei DVS “Kontora”. 
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Lentelė 13. Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyriaus asmenų aptarnavimo proceso aprašymas (II) 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Žemės ūkio ir 

kaimo plėtros 
skyrių 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kreipiasi į Žemės 

ūkio ir kaimo plėtros skyrių. Prašymas kai kurioms 

paslaugoms nėra rašomas. Pagal pateiktus asmens 

duomenis, prašymą suformuoja informacinės 

sistemos, kuriose prašymas automatiškai yra 
užregistruojamas.   

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai 

gauti 

reikalingus 

papildomus 
dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, klientas 

pateikia papildomus dokumentus. 

Klientas 

3.  Paslaugą 

ruošia 

atsakingas 

skyriaus 

specialistas 

Paslaugą ruošia pagal pareigybių aprašą paskirtas 

atsakingas skyriaus specialistas. Jis turi prisijungimus 

prie numatytos IS. Atskiro nukreipimo vykdyti nėra.  

Žemės ūkio 

ir kaimo 

plėtros 
skyrius 

4.  Suteikiama 

paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu būdu 

(atėjus į skyrių, el. paštu, paštu). 

Žemės ūkio 

ir kaimo 

plėtros 

skyrius 
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Lentelė 14. Seniūnijų asmenų aptarnavimo proceso aprašymas 

Nr. 
Žingsnio 

pavadinimas 
Aprašymas Atsakingas 

1.  Kreipiasi į 

Seniūniją su 

prašymu 

Klientas, norėdamas gauti paslaugą, kreipiasi į 
Seniūniją rašydamas prašymą.  

Klientas 

2.  Pateikia 

paslaugai gauti 

reikalingus 

papildomus 

dokumentus 

Priklausomai nuo paslaugos pobūdžio, prie prašymo 

pateikia papildomus dokumentus. 

Klientas 

3.  Registruojamas 
prašymas 

Seniūnijos atsakingas specialistas registruoja gautą 

prašymą DVS “Kontora”. Šioje sistemoje 

registruojami visi prašymai, išskyrus gyventojų 

registro klausimai, kurie registruojami “Gyventojų 

registre”. 

Seniūnija 

4.  Vertinamas 

prašymas 

Gavęs prašymą atsakingas specialistas vertina, ar 

pateiktas prašymas yra galimas įgyvendinti ir, ar 

pateikti visi reikalingi dokumentai paslaugai 

suteikti. 

Jeigu pateikti ne visi dokumentai, yra prašoma 

kliento pateikti trūkstamus dokumentus, kad 

paslauga būtų suteikta.  

Seniūnija 

5.  Rengiamas 

atsakymas į 

prašymą 

(ruošiama 
paslauga) 

Jeigu prašymas yra galimas įgyvendinti, atsakingas 

darbuotojas rengia atsakymą į prašymą (ruošia 
paslaugą).  

Seniūnija 

6.  Suteikiama 

paslauga 

Paruošta paslauga, atiduodama pasirinktu būdu 

(gyvai atėjus į Seniūniją, paštu). 

Seniūnija 
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Analizės metu paaiškėjo, kad Kelmės seniūnija prašymus registruoja tik Gyventojų 

registre, o Kelmės apylinkių seniūnija registraciją Gyventojų registre vykdo tik tų prašymų, 

kurie susiję su Gyventojų registru. Kiti prašymai registruojami DVS “Kontora”. Seniūnijų 

veikla – tai sumažintų Savivaldybių veikla. Todėl, procesai šiuose struktūriniuose 
padaliniuose turėtų vykti vienodai. Remiantis išdėstytu teikiame rekomendaciją.  

Rekomendacija. Rekomenduojame peržiūrėti ir suvienodinti Seniūnijų veiklos procesus, 
jeigu tai leidžia kiekvienos Seniūnijos veiklos specifika.  

 

 Klientų aptarnavimas yra svarbus ne tik teikiant paslaugas, bet ir tada, kai klientas 

pateikia skundą. Žodiniai skundai yra sprendžiami „čia ir dabar“ principu, tačiau raštu gauti 

skundai privalo būti atsakomi raštu. I skyriuje “Kelmės rajono savivaldybės veikla” 

pateikiama statistinė atsakytų, pavėluotų atsakyti ir neatsakytų raštų informacija. Tarp šių 

raštų esti ir skundų. 

 

 Pagal kokybės vadybos sistemą skundai ir jų valdymas yra apibrėžiami taip: “Skundai 

yra bendras prasto kliento pasitenkinimo požymis, tačiau jų nebuvimas nebūtinai reiškia 

didelį kliento pasitenkinimą.” Todėl, sklandus skundų valdymo proceso veikimas taip pat 

svarbus. Žemiau pateikiama skundų nagrinėjimo procesas, kuris yra sudedamoji klientų 

aptarnavimo proceso dalis. Nes tinkamai aptarnautas klientas (net, jeigu tai atsakymas į 

skundą) yra kokybiško Savivaldybės darbo dalis.  
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 Apibendrinant klientų aptarnavimo proceso analizę Kelmės rajono savivaldybėje, 

pastebėta, kad dalis aptarnavimo proceso yra vykdoma remiantis darbuotojų įpročiais 

aptarnaujant klientus, taip pat didelę įtaką daro tai, kad Kelmės rajono savivaldybėje daug 

klientų yra pažįstami asmeniškai.  

 Išanalizavus aptarnavimo procesus matyti, kad Savivaldybėje trūksta vieningos 

procesų valdymo sistemos, vienodo, kokybiško paslaugų teikimo ir klientų aptarnavimo. 

Remiantis išdėstytu teikiama žemiau esanti rekomendacija.  

Rekomendacija. Siekiant kiekvieną kartą suteikti kokybiškas paslaugas ir aptarnauti 
vienodai kokybiškai Savivaldybės interesantus, rekomenduojame įsidiegti kokybės 
vadybos sistemą.  
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III. KELMĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ASMENŲ APTARNAVIMO PROCESO 

VALDYMO BRANDOS LYGIO ANALIZĖ 

Organizacijos veiklos brandos vertinimo modeliai naudingi tuo, kad jie sudaro sąlygas 

organizacijai nustatyti – kokio brandos lygmens yra konkreti jos veiklos sritis ir įvertinti, ko 

trūksta, kad ta veiklos sritis taptų brandesne, kad tobulinant konkrečią veiklą būtų sudarytos 
geresnės sąlygos siekti organizacijos tikslų. 

Procesų valdymo branda parodo viešojo valdymo institucijos gebėjimus tinkamai 

valdyti veiklos tikslams pasiekti reikalingus procesus, o taip pat, parodo sąlygas (institucijos 

aplinką), kuriomis yra (būtų) vykdomi projektai ar procesai. Procesų valdymo brandai 

įvertinti yra taikomi įvairūs modeliai (standartai). 

Siekiant tinkamai įvertinti visuotinės kokybės vadybos brandos lygį viešojo valdymo 

institucijoje, rekomenduojama vadovautis Bendrojo vertinimo modelio taikymo išorinio 

vertinimo tvarkos apraše, patvirtintame vidaus reikalų ministro 2014 m. vasario 4 d. 

įsakymu Nr. 1V-47, pateiktais klausimais apie visuotinės kokybės vadybos brandą. Šis 

klausimynas padeda įvertinti brandos lygį. Šiuo atveju, Bendrojo vertinimo modelio 

klausimynas buvo adaptuotas, apjungtas su kokybės vadybos „Planuok, daryk, tikrink, veik“ 

ciklu ir pritaikytas Brandos lygio nustatymui asmenų aptarnavimo procesui. Brandos lygis 

nustatytas remiantis žvalgomuoju interneto ir ekspertiniu vertinimu.  

Žemiau pateikiamas ekspertinis brandos lygio vertinimas. 

 

Lentelė 15. Brandos lygio vertinimas 

Brandos lygis Brandos lygio vertinimas 

0 BRANDA 

Atsakingas administracinis lygmuo neturi nei vieno iš klausimyne 
numatytų dokumentų arba neatlieka nei vienos iš klausimyne numatytos 
veiklos.  

INICIAVIMAS 
Atsakingas administracinis lygmuo atlieka kai kurias, klausimyne 
numatytas veiklas arba inicijuoja veiklų pradžią. 

REALIZAVIMAS 

Organizacijos proceso valdymo brandos lygis, kuriame yra realizuojama 
didžioji dalis valdymo sprendimų, leidžiančių vertinti Organizacijos 
procesus kaip brandžius, su tam tikromis išlygomis.  

BRANDA 
Organizacijos proceso valdymo brandos lygis yra aukščiausias, kiekviena 
iš klausimyne numatytų veiklų yra nuolat tobulinama siekiant, kad 
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klientai gautų geros kokybės paslaugą bei būtų tinkamai bei maloniai 
aptarnauti.  

 

Žemiau esančioje lentelėje pateikiama Kelmės rajono savivaldybės skyrių, teikiančių 

paslaugas asmenims aptarnavimo proceso brandos lygio analizė pagal ISO ir Bendrojo 

vertinimo modelį (BVM). 
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Lentelė 16. Kelmės rajono savivaldybės asmenų aptarnavimo proceso brandos lygio analizė pagal ISO ir BVM 

Bendrosios savybės 
Brandos 

lygis 
Brandos lygio aprašymas 

„Planuok“ 1. Ar organizacija 
suvokia savo poziciją 
rinkoje? 

Iniciavimas  Remiantis Kelmės rajono savivaldybės 2017 – 2019 metų 
strateginiu veiklos planu, organizacija suvokia savo poziciją 
rinkoje.  
„Savivaldybės misija – vykdant viešojo administravimo ir 
viešųjų paslaugų teikimo funkcijas, kvalifikuotai ir kokybiškai 
tenkinti rajono bendruomenės poreikius, vadovaujantis vietos 
savivaldos principais plėtoti vietos savivaldą ir gerinti 
gyvenimo rajone kokybę“. 

2. Ar organizacija yra 
įvertinusi savo 
suinteresuotąsias 
šalis? (klientai, 
partneriai, tiekėjai, 
konkurentai ir pan.) 

Branda Remiantis Kelmės rajono savivaldybės 2017 – 2019 metų 
strateginiu veiklos planu, organizacija yra atlikusi detalią 
SSGG analizę, kurioje yra įvertinusi savo suinteresuotąsias 
šalis.   
“Kelmės rajono savivaldybės SSGG (S – stiprybės, S – silpnybės, 
G – galimybės, G – grėsmės) analizė buvo atlikta pagal 
priemonės „Regioninės plėtros tobulinimas, regionų plėtros 
planai ir savivaldybių (ilgalaikiai / trumpalaikiai) 
strateginiai plėtros planai“ įgyvendinamą projektą „Kelmės 
rajono savivaldybės trumpalaikio strateginio plėtros plano 
parengimas“. 

3. Ar organizacija vertina 
rizikas, susijusias su 
klientais? 

Branda  Remiantis Kelmės rajono savivaldybės 2017 – 2019 metų 
strateginiu veiklos planu, organizacija yra atlikusi detalią 
SSGG analizę, kurioje yra įvertinusi galimas veikloje kilti 
rizikas. Rizikos kyla iš organizacijos grėsmių ir silpnybių. 

4. Ar organizacijoje yra 
iškeliami tikslai, susiję 

Iniciavimas Remiantis Kelmės rajono savivaldybės 2017 – 2019 metų 
strateginiu veiklos planu,  organizacijos vadovybė 
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Bendrosios savybės 
Brandos 

lygis 
Brandos lygio aprašymas 

su klientų 
aptarnavimu? 

supažindina organizacijos darbuotojus su suformuluotais 
organizacijos veiklos tikslais ir vertybėmis. Visų lygių 
vadovai stengiasi įgyvendinti organizacijos vadovybės 
suformuluotus organizacijos veiklos tikslus. Tikslai yra 
keliami ir siekiant pagerinti teikiamų administracinių 
paslaugų kokybę.  
„Gerinti socialinių paslaugų kokybę ir jų prieinamumą. 
Gerinti švietimo paslaugų kokybę. 
Plėsti informacines technologijas ir paslaugas savivaldybėje. 
Kokybiškos mokymo ir ugdymo paslaugos. 
Kelmės rajono savivaldybės administracijos valdymo, 
apskaitos ir kitų informacinių technologijų vystymas. 
Paslaugų ir asmenų aptarnavimo kokybės gerinimas Kelmės 
rajono savivaldybėje.“. 

5. Ar organizacijoje 
darbuotojai yra 
supažindinami su 
veiklos tikslais, 
susijusiais su klientų 
aptarnavimu? 

Branda  Organizacijos darbuotojai yra kasmet supažindinami su 
veiklos tikslais. Remiantis Administracijos direktoriaus 
įsakymu susipažįstama su strateginio plano tikslais.    

6. Ar organizacijoje yra 
apibrėžiami veiklos 
rezultatai, susiję su 
klientų aptarnavimu?  

Iniciavimas Organizacijoje veiklos rezultatai, susiję su klientų 
aptarnavimu iki šiol nėra apibrėžiami, nes šiuo metu 
vykdomas projektas „Paslaugų ir asmenų aptarnavimo 
kokybės gerinimas Kelmės rajono savivaldybėje“. 
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Bendrosios savybės 
Brandos 

lygis 
Brandos lygio aprašymas 

7. Ar organizacijoje  yra 
sukurta pakankama 
infrastruktūra kliento 
aptarnavimo proceso 
įgyvendinimui? 

Realizavimas Organizacijoje kiekviename paslaugas teikiančiame 
skyriuje yra priimami klientai, kur priimami klientų 
prašymai.  
Organizacijoje naudojama konferencijų salė skirta 
Savivaldybės administracijos vykdomų projektų 
pristatymams visuomenei, organizuojamiems daugiabučių 
ir privačių namų savininkų bendrijų pasitarimams ir kitiems 
klausimams aptarti ir spręsti kartu su gyventojais. 
Savivaldybės administracija kitų patalpų, skirtų organizuoti 
susitikimus su gyventojais, neturi.  Interviu su Savivaldybės 
darbuotojais metu paaiškėjo, kad konferencijų salei 
reikalingas atnaujinimas. Atnaujinus konferencijų salę 
pagerės organizuojamų pasitarimų ir pristatymų kokybė, 
bendras salės estetinis vaizdas padidins visuomenės 
patenkinimą ir norą dalyvauti tokiuose renginiuose. 
Remiantis išdėstytu, po lentele pateikta rekomendacija.  

8. Ar organizacijoje  
dirba tinkamos 
kvalifikacijos 
darbuotojai reikalingi 
kliento aptarnavimo 
proceso 
įgyvendinimui? 

Branda  Organizacijoje dirba tinkamos kvalifikacijos darbuotojai, 
apmokyti dirbti su klientais.  

9. Ar organizacijoje yra 
pakankamai 

Iniciavimas Organizacijoje darbuotojai vadovaujasi „Piliečių ir kitų 
asmenų aptarnavimo Kelmės rajono savivaldybės 
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Bendrosios savybės 
Brandos 

lygis 
Brandos lygio aprašymas 

dokumentuotos 
informacijos (tvarkų, 
taisyklių) klientų 
aptarnavimo 
procesui? 

administracijoje tvarkos aprašu“, patvirtintu 2007 m. 
rugsėjo 17 d. Administracijos direktoriaus įsakymu Nr. A-
779. 
Šios taisyklės šiuo metu jau yra pasenusios ir reikalauja 
atnaujinimo.  

10. Ar organizacijoje yra 
pakankamai techninės 
įrangos, reikalingos 
darbui su klientų 
aptarnavimu atlikti? 

Realizavimas Organizacijoje kiekviename skyriuje, teikiančiame 
paslaugas yra priimami gyventojai.  

„Daryk“ 11. Ar yra paskirti 
atsakingi asmenys už 
klientų aptarnavimą? 

Branda  Organizacijoje kiekviename skyriuje, teikiančiame 
paslaugas yra paskirti asmenys, atsakingi už klientų 
aptarnavimą. Tai įrodo darbuotojų pareigybių aprašymai.  

12. Ar yra 
bendradarbiaujama su 
kitomis institucijomis, 
siekiant gerinti 
teikiamas paslaugas ir 
klientų aptarnavimą? 

Iniciavimas   

„Tikrink“ 13. Ar yra atliekami 
vidaus auditai, siekiant 
peržiūrėti veiklą, 
susijusią su klientų 
aptarnavimu ir 
paslaugų teikimu? 

Realizavimas  Vidaus auditai atliekami pagal nustatytą auditų grafiką.  
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Bendrosios savybės 
Brandos 

lygis 
Brandos lygio aprašymas 

 14. Ar yra tikrinami ir 
vertinami strateginiai 
tikslai, susiję su 
asmenų aptarnavimu? 

0 Iki šiol nebuvo tikrinami ir vertinami strateginiai tikslai, 
susiję su asmenų aptarnavimu, nes tokie tikslai nebuvo 
keliami.  

„Gerink“ 15. Ar yra skundų 
nagrinėjimo tvarka? 

Realizavimas  Kelmės rajono savivaldybėje yra vadovaujamasi LR 
Vyriausybės nutarimu „Dėl prašymų ir skundų nagrinėjimo 
ir asmenų aptarnavimo viešojo administravimo subjektuose 
taisyklių patvirtinimo“ (2007-08-22, Nr. 875) bei „Piliečių ir 
kitų asmenų aptarnavimo Kelmės rajono savivaldybės 
administracijoje tvarkos aprašu“, patvirtintu 2007 m. 
rugsėjo 17 d. Administracijos direktoriaus įsakymu Nr. A-
779. 

16. Ar darbuotojai nuolat 
kelia kvalifikaciją, 
siekiant patobulinti 
žinias teikiant 
paslaugas ir 
aptarnaujant klientus? 

0 Iki šiol darbuotojai nedalyvavo mokymuose, susijusiuose su 
klientų aptarnavimu. Darbuotojai dalyvauja mokymuose, 
susijusiuose tiesiogiai su jų darbo veiklos specifika.  

17. Ar yra tobulinamos 
paslaugos? Ir jų 
teikimo procesas? 

0 Paslaugos yra tobulinamos tiek, kiek to reikalauja išorės 
teisės aktai.   
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Rekomendacija. Rekomenduojame atnaujinti Savivaldybės konferencijų salę atliekant 
remontą ir atnaujinant salėje esančią techninę įrangą bei baldus.  

 

Iš atliktos Kelmės rajono savivaldybės asmenų aptarnavimo proceso brandos lygio 

analizės matyti, kad didžioji dalis proceso yra iniciavimo etape. Tai reiškia, kad Kelmės 

rajono savivaldybė projektu “Paslaugų ir asmenų aptarnavimo kokybės gerinimas Kelmės 

rajono savivaldybėje“ iniciavo asmenų aptarnavimo gerinimą ir siekia pokyčių šiuose 

procesuose. Atlikus  asmenų aptarnavimo proceso brandos lygio analizę paaiškėjo, kad 

Savivaldybėje yra pasenusi „Piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo Kelmės rajono savivaldybės 

administracijoje tvarkos aprašas“, todėl teikiame žemiau esančią rekomendaciją. 

 

Rekomendacija. Rekomenduojame atnaujinti „Piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo 
Kelmės rajono savivaldybės administracijoje tvarkos aprašą“. 
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IV. SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS VEIKLĄ REGLAMENTUOJANČIŲ 

TEISĖS AKTŲ ANALIZĖ 

 

Analizės metu buvo atlikta Kelmės rajono Savivaldybės pagrindinių klientų 

aptarnavimo procese naudojamų išorės teisės aktų peržiūra ir analizė. Susistemintas ir 

detalizuotas pagal sritis sąrašas pateikiamas žemiau esančioje lentelėje.  Šis sąrašas nėra 

baigtinis, kadangi teisės aktų pokyčiai yra nuolat vykdomi. 

 

Lentelė 17. Kelmės rajono Savivaldybės pagrindinių klientų aptarnavimo procese naudojamų išorės teisės aktų sąrašas 

Eil. 
nr. 

Teisės aktas Numeris 

Vietos savivaldą reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

1.  Lietuvos Respublikos Konstitucija 
1992-11-30, Nr. 33-
1014 

2.  Europos vietos savivaldos chartija 
1999-10-01, Nr. 82-
2418 

3.  Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas 
1999-07-30, Nr. 66-
2130 

4.  Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymas 
1994-07-07, Nr. I-
533 

5.  Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymas 
1999-06-17, Nr. VIII-
1234 

6.  
Lietuvos Respublikos savivaldybių tarybų rinkimų 
įstatymas 

1994-07-07, Nr. I-
532 

7.  
Lietuvos Respublikos administracinių bylų teisenos 
įstatymas 

1999-04-13, Nr. VIII-
1137 

8.  
Lietuvos Respublikos teritorijos administracinių vienetų ir 
jų ribų įstatymas 

1994-07-19, Nr. I-
558 
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9.  Lietuvos Respublikos administracinės priežiūros įstatymas 
1998-06-03, Nr. 51-
1392 

10.  
Įstatymo „Dėl Lietuvos Respublikos miestų ir rajonų laikino 
tiesioginio valdymo“ pakeitimo įstatymas 

2003-05-27, Nr. IX-
1584 

11.  
Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir 
savivaldybių įstaigų įstatymas 

2000-05-23 
Nr. VIII-1700 

12.  

"Dėl Lietuvos Respublikos teritorijos administracinių 
vienetų ir gyvenamųjų vietovių valstybinio registro 
tvarkymo, gyvenamųjų vietovių teritorijų ribų nustatymo, 
pavadinimų administraciniams vienetams ir 
gyvenamosioms vietovėms suteikimo, jų keitimo bei jų 
teritorijų ribų nustatymo ir keitimo" 

LR Vyriausybės 
1996-06-03 
nutarimas Nr. 651 

Architektūros sritį reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

13.  

STR 1.05.01:2017 „Statybą leidžiantys dokumentai. 
Statybos užbaigimas. Statybos sustabdymas. Savavališkos 
statybos padarinių šalinimas. Statybos pagal neteisėtai 
išduotą statybą leidžiantį dokumentą padarinių šalinimas“  

LR aplinkos ministro 
2016-12-12 įsakymu 
Nr. D1-878  

14.  Lietuvos Respublikos statybos įstatymas  
1996-03-19 Nr.1-
1240  

15.  
STR 1.04.04:2017 ,,Statinio projektavimas, projekto 
ekspertizė“ 

LR aplinkos ministro 
2016-11-07 įsakymu 
Nr. D1-738 

16.  STR 1.01.08.2002 „Statinio statybos rūšys“ 
LR aplinkos ministro 
2002-12-05 įsakymu 
Nr. D1-622 

17.  
STR 2.02.09:2005 „Vienbučiai ir dvibučiai gyvenamieji 
pastatai“ 

LR aplinkos ministro 
2016-07-14 įsakymu 
Nr. D1-495 

18.  STR 2.02.01:2004 „Gyvenamieji pastatai“ 
LR aplinkos ministro 
2016-01-13 įsakymu 
Nr. D1-24 

19.  STR 1.01.03:2017 ,,Statinių klasifikavimas“ 
LR aplinkos ministro 
2016-10-27 įsakymu 
Nr. D1-713 
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20.  STR 2.02.02:2004 „Visuomeninės paskirties statiniai“ 
LR aplinkos ministro 
2016-06-27 įsakymu 
Nr. D1-453 

21.  Lietuvos Respublikos teritorijų planavimo įstatymas 
1995-12-12, 
Nr. I-1120 

22.  Lietuvos Respublikos saugomų teritorijų įstatymas 
1995-07-04, 
Nr. I-1013 

23.  
Lietuvos Respublikos nekilnojamojo kultūros paveldo 
apsaugos įstatymas 

1994-12-22, 
Nr. I-733 

24.  

Lietuvos Respublikos aplinkos ministro įsakymas 2017 
m. sausio 6 d. „Dėl specialiųjų reikalavimų, specialiųjų 
saugomos teritorijos tvarkymo ir apsaugos reikalavimų 
struktūros ir išdavimo tvarkos aprašo patvirtinimo“ Nr. 
D1-22 

LR aplinkos ministro 
2017-01-06 įsakymu 
Nr. D1-22 

Civilinę metrikaciją reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

25.  „Dėl moterų pavardžių darymo" 

Valstybinės lietuvių 
kalbos komisijos 
2003 m. birželio 26 d. 
nutarimas Nr. N-
2(87) 

26.  
,,Dėl konkrečių valstybės rinkliavos dydžių ir šios rinkliavos 
mokėjimo ir grąžinimo taisyklių patvirtinimo" 

LR Vyriausybės 
2010-12-15 
nutarimas Nr. 1458 

27.  
„Dėl civilinės būklės aktų registravimo taisyklių ir civilinės 
būklės aktų įrašų ir kitų dokumentų formų patvirtinimo" 

LR teisingumo 
ministro 2016-12-28 
įsakymas Nr. 1R-334 

28.  
Lietuvos Respublikos civilinės būklės aktų registravimo 
įstatymas 

Lietuvos Respublikos 
teisingumo ministro 
2016-12-28 
įsakymas Nr. 1R-334 

29.  Lietuvos Respublikos rinkliavų įstatymas  
2000-06-13 Nr. VIII-
1725 

30.  
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso patvirtinimo, 
įsigaliojimo ir įgyvendinimo įstatymas. Lietuvos 
Respublikos civilinis kodeksas  

2000-07-18 Nr. VIII-
1864 

http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=214783&p_query=&p_tr2=
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.E3A145C8DD49
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.E3A145C8DD49
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/15fd41a0ccd811e6a2cac7383cbb90a3
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/15fd41a0ccd811e6a2cac7383cbb90a3
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/ecf91ec0a00811e58fd1fc0b9bba68a7
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/ecf91ec0a00811e58fd1fc0b9bba68a7
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.41CD8BF53D8D/FsFYMDyIQu
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=390714&p_query=&p_tr2=
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=390714&p_query=&p_tr2=
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=390714&p_query=&p_tr2=
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31.  Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas  
2000-07-18, Nr. VIII-
1864 

32.  Civilinės metrikacijos taisyklės  
2016-12-28 
Nr. 1R-334 

33.  
"Dėl asmens vardo, pavardės, tautybės pakeitimo taisyklių 
patvirtinimo" 

LR Teisingumo 
ministro 2008-10-29 
įsakymas Nr.1R-415 

34.  
„Dėl konkrečių valstybės rinkliavos dydžių ir šios rinkliavos 
mokėjimo ir grąžinimo taisyklių patvirtinimo“  

LR Vyriausybės 
nutarimas 
2000-12-15 
Nr. 1458 

35.  Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymas 
1998-03-12 
Nr. VIII-662 

36.  
Lietuvos Respublikos žmogaus mirties nustatymo ir kritinių 
būklių įstatymas 

1997-03-25 Nr. VIII-
157 

37.  
Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir 
savivaldybių institucijų ir įstaigų įstatymas 

2000-01-11 Nr. VIII-
1524 

Apskaitos ir finansų sritis reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

38.  
Lietuvos Respublikos piniginės socialinės paramos 
nepasiturinčioms šeimoms ir vieniems gyvenantiems 
asmenims įstatymo pakeitimo įstatymas 

2011-12-01 Nr. XI-
1772 

39.  Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymas 
1995-12-05 Nr. I-
1115 

40.  „Dėl nuomos mokesčio už valstybinę žemę“ 
LR Vyriausybės 
2002-11-09 
nutarimas Nr. 1798 

41.  
„Dėl žemės nuomos mokesčio už valstybinės žemės sklypų 
naudojimą” 

LR Vyriausybės 
2003-11-10 
nutarimas Nr. 1387 

42.  Lietuvos Respublikos biudžeto sandaros įstatymas 
LR Seimas 2008-12-
16 Nr. XI-67 

43.  
Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus atskaitomybės 
įstatymas 

LR Seimas 2007-06-
26 Nr. X-1212 

http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=107687
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=277920&p_query=&p_tr2=2
http://www3.lrs.lt/pls/inter2/dokpaieska.showdoc_l?p_id=140657&p_query=&p_tr2=
http://www3.lrs.lt/pls/inter2/dokpaieska.showdoc_l?p_id=140657&p_query=&p_tr2=
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=428234&p_query=&p_tr2=2
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=428234&p_query=&p_tr2=2
http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=399165&p_query=&p_tr2=2
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44.  
Lietuvos Respublikos finansų ministro įsakymas dėl 
Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių biudžetų 
pajamų ir išlaidų klasifikacijos patvirtinimo 

2003 -07 – 03  Nr. 1K-
184 

45.  
Dėl Lietuvos Respublikos valstybės biudžeto ir savivaldybių 
biudžetų sudarymo ir vykdymo tvarkos patvirtinimo 

LRV nutarimas 2001-
05-14 Nr. 543 

46.  Dėl savivaldybių skolinimosi taisyklių 
LRV nutarimas 2004-
03-26 Nr. 345 

Bendrojo priėmimo sritį reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

47.  Lietuvos Respublikos įmonių bankroto įstatymas 
2001-03-20 Nr. IX-
216 

48.  
Likviduojamų juridinių asmenų dokumentų perdavimo 
toliau saugoti ir tai patvirtinančių pažymų išdavimo tvarkos 
aprašas 

Lietuvos vyriausiojo 
archyvaro 2011-12-
27 įsakymu Nr. V-
156. 

49.  
„Dėl asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo viešojo 
administravimo institucijose, įstaigose ir kituose viešojo 
administravimo subjektuose taisyklių patvirtinimo” 

LR Vyriausybės 
2007-12-22 
nutarimas Nr. 875 

Teisės ir personalo sritį reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

50.  
„Dėl konkursų į valstybės tarnautojo pareigas organizavimo 
tvarkos aprašo patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2002-06-24 
nutarimas Nr. 966 

51.  

„Dėl konkursinių pareigų valstybės ir savivaldybių įmonėse, 
iš valstybės, savivaldybių ir valstybinio socialinio draudimo 
fondo biudžeto bei kitų valstybės įsteigtų fondų lėšų 
finansuojamose valstybės ir savivaldybių įstaigose sąrašo 
nustatymo ir konkursų pareigoms, įtrauktoms į konkursinių 
pareigų sąrašą, organizavimo tvarkos aprašo patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2007-03-21 
nutarimas Nr. 301 

52.  
„Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių 
įmonėse, įstaigose ir organizacijose“ 

LR Vyriausybės 
2003-08-07 
nutarimas Nr. 990 

53.  
„Dėl kasmetinių papildomų atostogų trukmės, suteikimo 
sąlygų ir tvarkos patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2003-04-22 
nutarimas Nr. 497 
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54.  
„Dėl biudžetinių įstaigų ir organizacijų darbuotojų darbo 
apmokėjimo tvarkos tobulinimo“. 

LR Vyriausybės 
1993-07-08 
nutarimas Nr. 511 

55.  
Lietuvos Respublikos valstybės garantuojamos teisinės 
pagalbos įstatymas 

2005-01-20 Nr. X-78 

56.  
Lietuvos Respublikos mobilizacijos ir priimančios šalies 
paramos įstatymas 

1996-11-19 Nr. I-
1623 

57.  Lietuvos Respublikos civilinės saugos įstatymas 
1998-12-15 Nr. VIII-
971 

Turto valdymo sritį reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

58.  

 „Dėl Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2000 m. gruodžio 
15 d. Nutarimo Nr. 1458 „Dėl konkrečių valstybės rinkliavos 
dydžių ir šios rinkliavos mokėjimo ir grąžinimo taisyklių 
patvirtinimo" pakeitimo" 

LR Vyriausybės 
2014-12-15 
nutarimas Nr. 1442 

59.  Lietuvos Respublikos energetikos įstatymas 
2002-05-16 Nr. IX-
884 

60.  
„Dėl leidimų verstis prekybos naftos produktais veikla 
išdavimo taisyklių patvirtinimo" 

LR Energetikos 
ministro 2012-02-02 
įsakymas Nr.1-19 

61.  

„Dėl Lietuvos Respublikos energetikos ministro 2010 m. 
gruodžio 14 d. įsakymo Nr. 1-346 „Dėl Prekybos naftos 
produktais, biokuru, bioalyva ir kitais degiaisiais skystais 
produktais Lietuvos Respublikoje taisyklių patvirtinimo“ 
pakeitimo“ 

LR Energetikos 
ministro 2012-03-02 
įsakymas Nr. 1-41 

62.  Lietuvos Respublikos alkoholio kontrolės įstatymas 1995-04-18 Nr. I-857 

63.  Lietuvos Respublikos maisto įstatymas 
2000-04-04 Nr. VIII-
1608 

64.  
„Dėl didmeninės ir mažmeninės prekybos alkoholio 
produktais licencijavimo taisyklių ir mažmeninės prekybos 
alkoholiniais gėrimais taisyklių patvirtinimo" 

LR Vyriausybės 
2004-05-20 
nutarimas Nr. 618 

65.  
Lietuvos Respublikos tabako, tabako gaminių ir su jais 
susijusių gaminių kontrolės įstatymas 

2014-12-23 Nr. XII-
1529 
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66.  

„Dėl Didmeninės ir mažmeninės prekybos tabako gaminiais 
licencijavimo taisyklių patvirtinimo ir kai kurių Lietuvos 
Respublikos Vyriausybės nutarimų pripažinimo netekusiais 
galios" 

LR Vyriausybės 
2012-12-05 
nutarimas Nr. 1450 

67.  
Lietuvos Respublikos Kelių transporto kodeksas 
 

1996-11-19 Nr. I-
1628 

68.  
„Dėl leidimų vežti keleivius lengvaisiais automobiliais taksi 
išdavimo taisyklių patvirtinimo 

LR Susisiekimo 
ministro 2011-11-09 
įsakymas Nr. 3-768 

69.  
„Dėl kelių transporto veiklos licencijavimo taisyklių 
patvirtinimo" 

LR Vyriausybės 
2011-12-07 
nutarimas Nr. 1434 

70.  
Lietuvos Respublikos paramos būstui įsigyti ar išsinuomoti 
įstatymas 

2014-10-09 Nr. XII-
1215 

71.  
„Dėl Prašymų suteikti paramą būstui įsigyti ar išsinuomoti 
nagrinėjimo tvarkos aprašo patvirtinimo" 

LR Socialinės 
apsaugos ir darbo 
ministro 2015-04-10 
įsakymas Nr. A1-195 

72.  

„Dėl valstybės iš dalies kompensuojamų būsto kreditų 
teikimo ir subsidijų valstybės iš dalies kompensuojamų 
būsto kreditų daliai apmokėti teikimo tvarkos aprašo ir 
bankų ar kitų kredito įstaigų atrankos valstybės iš dalies 
kompensuojamiems būsto kreditams teikti tvarkos aprašo 
patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2015-04-01 
nutarimas Nr. 325 

73.  Lietuvos Respublikos atliekų tvarkymo įstatymas 
1998-06-18 Nr. VIII-
787 

74.  Lietuvos Respublikos rinkliavų įstatymas 
2000-06-13 Nr. VIII-
1725 

75.  
Lietuvos respublikos gyvenamosios vietos deklaravimo 
įstatymo Nr. VIII-840 pakeitimo įstatymu 

2015-09-30 Nr. XII-
1919 

Žemės ūkio ir kaimo plėtros sritį reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

76.  
Lietuvos Respublikos žemės ūkio, maisto ūkio ir kaimo 
plėtros įstatymas 

Lietuvos Respublikos 
Seimas, 2002-06-25 
Nr. IX-987 
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77.  
Dalies palūkanų, sumokėtų už investicinius kreditus ir 
lizingo paslaugas, dėl kurių nėra suteikta UAB Žemės ūkio 
paskolų garantijų fondo garantija, kompensavimo taisyklės 

LR Žemės ūkio 
ministro 2014-12-18 
įsakymas Nr. 3D-977 

78.  

Dalies kredito įstaigai sumokėtų palūkanų už 
trumpalaikiam ir (ar) biologiniam turtui įsigyti suteiktus 
kreditus ir (ar) kredito linijas be UAB Žemės ūkio paskolų 
garantijų fondo garantijos kompensavimo taisyklės 

LR Žemės ūkio 
ministro 2007-04-20 
įsakymu Nr. 3D-179  
 

79.  
„Dėl Paramos už žemės ūkio naudmenas ir kitus plotus bei 
gyvulius paraiškos ir 2016–2020 metų tiesioginių išmokų 
administravimo bei kontrolės taisyklių patvirtinimo“  

LR Žemės ūkio 
ministro 2015-12-04 
įsakymu Nr. 3D-897 

80.  
 „Dėl Pereinamojo laikotarpio nacionalinės paramos 
specialiųjų išmokų už bulius nuo 2014 metų skyrimo 
taisyklių patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2014-10-21 
įsakymu Nr. 3D-771 

81.  
„Dėl pereinamojo laikotarpio nacionalinės paramos už 
ėriavedes mokėjimo taisyklių patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2012-07-04 
įsakymu Nr. 3D-554 

82.  
„Dėl pereinamojo laikotarpio nacionalinės paramos už 
karves žindenes ir telyčias mokėjimo taisyklių patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2007-08-16 
įsakymu Nr. 3D-383 

83.  
Paramos teikimo bičių laikytojams už papildomą bičių 
maitinimą taisyklės 

LR Žemės ūkio 
ministro 2008-06-26 
įsakymu Nr. 3D-357 

84.  
„Dėl 2018 metų pereinamojo laikotarpio nacionalinės 
paramos už pieną mokėjimo taisyklių patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2018-09-06  
įsakymu 3D-625 

85.  
„Dėl 2015-2020 metų susietosios paramos už pienines 
karves administravimo taisyklių patvirtinimo“. 

LR Žemės ūkio 
ministro 2015-01-07 
įsakymu Nr. 3D-9 

86.  

,,Dėl Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. rugpjūčio 
27 d. nutarimo Nr. 1351 „Dėl Lietuvos Respublikos žemės 
ūkio ir kaimo verslo registro įsteigimo ir jo nuostatų 
patvirtinimo“ pakeitimo“ 

LR Vyriausybės 
2011-02-23 
nutarimas Nr. 230 

87.  
„Dėl  Žemės ūkio valdos ar bendrojo standartinio gamybinio 
pelno ir ekonominio dydžio, išreiškiamo ekonominio dydžio 
vienetais, apskaičiavimo tvarkos aprašo patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2010-12-23 
įsakymu Nr. 3D-1106 

88.  Lietuvos Respublikos ūkininko ūkio įstatymas 
1999-05-04 Nr. VIII-
1159 
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89.  
„Dėl ūkininko ūkio įregistravimo pažymėjimų išdavimo 
tvarkos aprašo patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2017-12-22 
įsakymu Nr. 3D-844 

90.  

„Dėl Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. birželio 25 
d. nutarimo Nr. 817 „Dėl ūkininkų ūkių registro 
reorganizavimo ir ūkininkų ūkių registro nuostatų 
patvirtinimo“ pakeitimo“ 

LR Vyriausybės 
2017-11-29 
nutarimas Nr. 989 

91.  „Dėl ūkininko profesinio pasirengimo reikalavimų“ 
LR Žemės ūkio 
ministro 2003-03-31 
įsakymu Nr. 3D-131 

92.  
„Dėl valstybės institucijų, savivaldybių ir kitų juridinių 
asmenų, atsakingų už Europos žemės ūkio garantijų fondo 
priemonių įgyvendinimą, paskyrimo“ 

LR Vyriausybės 
2006-10-11 
nutarimas Nr. 987 

93.  
„Dėl valstybės institucijų ir įstaigų, savivaldybių ir kitų 
juridinių asmenų, atsakingų už Europos žemės ūkio fondo 
kaimo plėtrai priemonių įgyvendinimą, paskyrimo” 

LR Vyriausybės 
2007-02-13 
nutarimas Nr. 189 

94.  
„Dėl paramos už žemės ūkio naudmenų ir kitus plotus 
paraiškos ir tiesioginių išmokų administravimo bei 
kontrolės taisyklių patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2012-03-15 
įsakymu Nr. 3D-171 

95.  
Nuostolių, kuriuos patyrė gyvūnų savininkai vykdydami 
gyvūnų užkrečiamųjų ligų židinių likvidavimo ir šių ligų 
prevencijos priemones, kompensavimo tvarkos aprašas 

LR Žemės ūkio 
ministro 2008-12-02 
įsakymu Nr. 3D-646 

96.  

Nuostolių dėl užkrečiamųjų ligų – galvijų tuberkuliozės, 
galvijų bruceliozės, enzootinės galvijų leukozės – židinio 
galvijų bandoje sunaikinimo įvertinimo ir atlyginimo 
taisyklės 

LR Žemės ūkio 
ministro 2011-05-09 
įsakymu Nr. 3D-389 

97.  Lietuvos Respublikos melioracijos įstatymas 1993-12-09 Nr. I-323 

98.  
Melioracijos statinių techninių dokumentų ir kitos 
informacijos pateikimo melioruotos žemės savininkams ir 
kitiems naudotojams taisyklės 

LR Žemės ūkio 
ministro 2004-04-26 
įsakymu Nr. 3D-228 

99.  

„Dėl Valstybei nuosavybės teise priklausančių melioracijos 
statinių ir melioracijos sistemų naudojimo, būklės 
vertinimo ir melioracijos darbų finansavimo taisyklių 
patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2013-03-21 
įsakymu Nr. 3D-211 

100. 
„Dėl Techninių sąlygų statiniams melioruotoje žemėje ir 
kaimo vietovėje projektuoti išdavimo taisyklių“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 1996-07-01 
įsakymu Nr. 283 
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101. „Dėl Miško įveisimo ne miško žemėje“ 

LR Žemės ūkio 
ministro ir LR 
Aplinkos ministro 
2004-03-29 
Įsakymas Nr. 3D-
130/D1-144 

102. 
Lietuvos Respublikos saugaus eismo automobilių keliais 
įstatymo 27 straipsnio 4 dalis 

2002-12-10 Nr. IX-
1256 

103. 
„Dėl traktorių, savaeigių ir žemės ūkio mašinų bei jų 
priekabų valstybinės priežiūros“ 

LR Vyriausybės 
2002-04-05 
nutarimas Nr. 483 

104. 
Lietuvos Respublikos traktorių, savaeigių ir žemės ūkio 
mašinų ir jų priekabų registro nuostatai 

LR Vyriausybės 
2006-03-14 
nutarimas Nr. 247 

105. 
Traktorių, savaeigių ir žemės ūkio mašinų ir jų priekabų 
registravimo taisyklės 

LR Žemės ūkio 
ministro 2006-10-02 
įsakymu Nr. 3D-384 

106. 
Traktorių, savaeigių ir žemės ūkio mašinų ir jų priekabų 
registro duomenų saugos nuostatai 

LR Žemės ūkio 
ministro 2007-02-01 
įsakymu Nr. 3D-40 

107. 
Traktorių, savaeigių ir žemės ūkio mašinų ir jų priekabų 
techninės apžiūros tvarka 

LR Žemės ūkio 
ministro 2002-05-30 
įsakymu Nr. 207 

108. 
Susietosios paramos už mėsinius galvijus, mėsines avis, 
pieninių veislių bulius ir pienines ožkas administravimo, 
kontrolės bei mokėjimo 2015 - 2020m. taisyklės 

LR Žemės ūkio 
ministro 2014-12-29 
įsakymu Nr. 3D-1009 

109. 
„Dėl žemės ūkio valdų registravimo Lietuvos Respublikos 
žemės ūkio ir kaimo verslo registre“. 

LR Žemės ūkio 
ministro 2008-05-15 
įsakymu Nr. 3D-278 

110. 

Ūkinių gyvūnų laikymo vietų registravimo ir jose laikomų 
ūkinių gyvūnų ženklinimo ir apskaitos tvarkos aprašas „Dėl 
ūkinių gyvūnų registravimo ir ženklinimo taisyklių 
patvirtinimo“. 

LR Žemės ūkio 
ministro 2003-06-16 
įsakymu Nr. 3D-234 

111. 

Paramos už žemės ūkio naudmenų ir kitus plotus paraiškos 
ir tiesioginių išmokų administravimo bei kontrolės taisyklės 
„Dėl Paramos už žemės ūkio naudmenas ir kitus plotus 
paraiškos ir tiesioginių išmokų administravimo bei 
kontrolės taisyklių patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2012-03-15 
įsakymu Nr. 3D-171 
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112. 
Sankcijų už kompleksinės paramos reikalavimų pažeidimą 
taikymo metodika „Dėl sankcijų už kompleksinės paramos 
reikalavimų pažeidimą taikymo metodikos patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2009-05-04 
įsakymu Nr. 3D-306 

113. 

Žemės ūkio naudmenų geros agrarinės ir aplinkosaugos 
būklės reikalavimų aprašas „Dėl žemės ūkio naudmenų 
geros agrarinės ir aplinkosaugos būklės reikalavimų aprašo 
patvirtinimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2007-07-10 
įsakymu Nr. 3D-327 

114. 

Žemės ūkio veiklos valdymo reikalavimų ir trąšų bei augalų 
apsaugos produktų naudojimo reikalavimų aprašas „Dėl 
valdymo reikalavimų nustatymo ir kontrolės institucijų, 
atsakingų už jų vykdymo kontrolę, paskyrimo“ 

LR Žemės ūkio 
ministro 2008-01-16 
įsakymu Nr. 3D-23 

Socialinės paramos sritį reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

115. 
„Dėl asmens gebėjimo pasirūpinti savimi ir priimti 
kasdienius sprendimus nustatymo tvarkos aprašo 
patvirtinimo“ 

LR Socialinės 
apsaugos ir darbo 
ministro 2015-12-10 
įsakymas Nr. A1-742 

116. 
Specialiųjų poreikių nustatymo ir jų tenkinimo sąlygos bei 
taisyklės 

LR Socialinės 
apsaugos ir darbo 
ministro 2007-11-16 
įsakymas Nr. A1-316 

117. 
Būsto pritaikymo neįgaliesiems finansavimo tvarkos 
aprašas 

LR Socialinės 
apsaugos ir darbo 
ministro 2011-12-28 
įsakymas Nr. A1-560 

118. Transporto išlaidų kompensacijų mokėjimo tvarkos aprašas 

LR Socialinės 
apsaugos ir darbo 
ministro 2008-07-28 
įsakymas Nr. A1-234 

119. 
„Dėl Būsto pritaikymo neįgaliesiems komisijos pavyzdinių 
nuostatų, būsto pritaikymo neįgaliesiems komisijų darbe 
išlaidų finansavimo formos patvirtinimo“ 

Neįgaliųjų reikalų 
departamento prie 
Socialinės apsaugos 
ir darbo ministerijos 
direktoriaus 2016-
02-08 įsakymas Nr. 
V-4 
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120. 
Lietuvos Respublikos kompensacijų nepriklausomybės 
gynėjams, nukentėjusiems nuo 1991 m. sausio 11–13 d. ir 
po to vykdytos SSRS agresijos, bei jų šeimoms įstatymas 

1991-01-16 Nr. I-954 

121. 
Lietuvos Respublikos asmenų, nukentėjusių nuo 1939-1990 
metų okupacijų, teisinio statuso įstatymas 

1997-06-30 Nr. VIII-
342 

122. 
Lietuvos Respublikos valstybės paramos ginkluoto 
pasipriešinimo (rezistencijos) dalyviams įstatymas 

1997-11-25 Nr. VIII-
541 

123. 
Lietuvos Respublikos valstybės paramos žuvusių 
pasipriešinimo 1940-1990 metų okupacijoms dalyvių 
šeimoms įstatymas 

2008-05-08 Nr. X-
1528 

124. 

Lietuvos Respublikos įstatymas "Dėl socialinės paramos 
asmenims, sužalotiems atliekant būtinąją karinę tarnybą 
sovietinėje armijoje, ir šioje armijoje žuvusiųjų šeimoms 
(1945 07 22 - 1991 12 31)" 

1994-07-20 Nr. I-576 

125. 

Lietuvos Respublikos kompensacijų asmenims, 1990-1991 
m. atsisakiusiems prievartinės tarnybos sovietų armijoje ir 
dėl to nukentėjusiems nuo sovietų armijos veiksmų, 
įstatymas 

2012-05-10  
Nr. XI-2007 

126. 
Lietuvos Respublikos neįgaliųjų socialinės integracijos 
įstatymas 

1991-11-28 Nr. I-
2044 

127. 

„Dėl Politinių kalinių ir tremtinių bei jų šeimų narių 
sugrįžimo į Lietuvą 2002–2007 metų programos ir 
Gyvenamųjų patalpų suteikimo nuomos pagrindais 
grįžtantiems į Lietuvą nuolat gyventi politiniams kaliniams 
ir tremtiniams bei jų šeimų nariams tvarkos aprašo 
patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2002-03-05 
nutarimas Nr. 320 

128. 

„Dėl Vienkartinių kompensacijų asmenims, sužalotiems 
atliekant būtinąją karinę tarnybą sovietinėje armijoje, ir 
šioje armijoje žuvusiųjų šeimoms išmokėjimo tvarkos 
aprašo patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2004-08-19 
nutarimas Nr. 1004 

129. 
„Dėl valstybės paramos ginkluoto pasipriešinimo 
(rezistencijos) dalyviams – kariams savanoriams“ 

LR Vyriausybės 
1998-02-12 
nutarimas Nr. 177 

130. 
 „Dėl Vienkartinių pašalpų žuvusių pasipriešinimo 1940–
1990 metų okupacijoms dalyvių šeimoms skyrimo ir 
išmokėjimo tvarkos aprašo patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2006-03-20 
nutarimas Nr. 269 
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131. 

„Dėl materialinės žalos atlyginimo asmenims, Antrojo 
pasaulinio karo ir okupacijų metais išvežtiems 
priverstiniams darbams, buvusiems getuose, įkalinimo 
įstaigose ir kitose laisvės atėmimo vietose“ 

LR Vyriausybės 
1991-08-12 
nutarimas Nr. 327 

132. 
„Dėl vienkartinių kompensacijų ir lengvatų asmenims, 
patyrusiems žalą likviduojant Černobylio atominės 
elektrinės avarijos padarinius“ 

LR Vyriausybės 
1998-02-18 
nutarimas Nr. 198 

133. 

„Dėl Valstybės tarnautojo, žuvusio atliekant tarnybines 
pareigas arba mirusio dėl priežasčių, susijusių su tarnybinių 
pareigų atlikimu, valstybės apmokamų laidojimo išlaidų 
aprašo patvirtinimo“ 

2002-06-25 Nr. 978 

134. 
„Dėl Medicininio ir socialinio neįgaliųjų aptarnavimo bei 
materialinės padėties garantijų“ 1992-03-26 Nr. 193 

135. 
„Dėl Finansinės pagalbos priemonių teikimo neįgaliesiems, 
studijuojantiems aukštosiose mokyklose, tvarkos aprašo 
patvirtinimo“ 

2006-08-29 d. Nr. 
831 

136. 
Lietuvos Respublikos piniginės socialinės paramos 
nepasiturintiems gyventojams įstatymas 

2011-12-01 Nr. XI-
1772 

137. Lietuvos Respublikos paramos mirties atveju įstatymas 
2016-09-20 Nr. XII-
2612 

138. Lietuvos Respublikos valstybinių šalpos išmokų įstatymas 
2005-05-19 Nr. X-
210 

139. Lietuvos Respublikos transporto lengvatų įstatymas 
2000-03-30 Nr. VIII-
1605 

140. Lietuvos Respublikos valstybinių pensijų įstatymas 1994-12-22 Nr. I-730 

141. 
Lietuvos Respublikos pirmojo ir antrojo laipsnių valstybinių 
pensijų skyrimo ir mokėjimo nuostatai 

LR Vyriausybės 
2007-03-14 
nutarimas Nr. 225 

142. Valstybinių šalpos išmokų skyrimo ir mokėjimo nuostatai 
LR Vyriausybės 
2004-03-29 
nutarimas Nr. 346 

143. Išmokų vaikams skyrimo ir mokėjimo nuostatai 
LR Vyriausybės 
2004-06-28 
nutarimas Nr. 801 
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144. 
„Dėl Profesinės reabilitacijos pašalpos skyrimo ir mokėjimo 
nuostatų patvirtinimo“ 

2005-04-18 Nr. 413 

145. 
„Dėl Valstybinių šalpos išmokų skyrimo ir mokėjimo 
nuostatų patvirtinimo“ 

2017-03-01 Nr. 139 

146. 
„Dėl Rentų buvusiems sportininkams skyrimo ir mokėjimo 
tvarkos aprašo patvirtinimo“ 

2008-12-03 Nr. 1302 

147. Lietuvos Respublikos išmokų vaikams įstatymas 1994-11-03 Nr. I-621  

148. 
Lietuvos Respublikos socialinės paramos mokiniams 
įstatymas 

2006-06-13 Nr. X-
686 

149. Lietuvos Respublikos vaikų išlaikymo fondo įstatymas 
2006-12-19 Nr. X-
987 

150. Lietuvos Respublikos šeimynų įstatymas 
2010-02-11 Nr. XI-
681  

151. Lietuvos Respublikos socialinių paslaugų įstatymas 
2006-01-19 Nr.  X-
493 

152. 
„Dėl Mokėjimo už socialines paslaugas tvarkos aprašo 
patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2006-06-14 
nutarimas Nr. 583 

153. 
„Dėl Socialinių paslaugų finansavimo ir lėšų apskaičiavimo 
metodikos patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2006-10-10 
nutarimas Nr. 978 

154. 
„Dėl Socialinių paslaugų planavimo metodikos 
patvirtinimo“  

LR Vyriausybės 
2006-11-15 
nutarimas Nr. 1132 

155. 
„Dėl Nacionalinės neįgaliųjų socialinės integracijos 2013–
2019 metų programos patvirtinimo“. 

LR Vyriausybės 
2012-11-21 
nutarimas Nr. 1408 

156. 
Asmens (šeimos) socialinių paslaugų poreikio nustatymo ir 
skyrimo tvarkos aprašas 

LR Socialinės 
apsaugos ir darbo 
ministro 2006-04-05 
įsakymu Nr. A1-9 

157. 
Socialinės reabilitacijos paslaugų neįgaliesiems 
bendruomenėje projektų finansavimo tvarkos aprašas 

LR Socialinės 
apsaugos ir darbo 
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ministro 2012-07-20 
įsakymu Nr. A1-345 

Švietimo, kultūros ir sporto sritį reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

158. Lietuvos Respublikos švietimo įstatymas 
2011-03-17 Nr. XI-
1281  

159. Lietuvos Respublikos kultūros centrų įstatymas 
2004-07-15 Nr. IX-
2395 

160. Lietuvos Respublikos kūno kultūros ir sporto įstatymas 
1995-12-20 Nr. I-
1151 

Seniūnijų veiklos sritį reglamentuojantys pagrindiniai teisės aktai 

161. 
Lietuvos Respublikos gyvenamosios vietos deklaravimo 
įstatymas 

2017-12-21 Nr. XIII-
961 

162. 
Gyvenamosios vietos deklaravimo ir deklaravimo duomenų 
tvarkymo taisyklės  

VĮ „Registrų centras“ 
direktoriaus 2018-
01-15 įsakymu Nr. V-
24 

163. 
Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos 
įstatymas 

1998-03-12 Nr. VIII-
662 

164. 
Asmenų įtraukimo į gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą tvarkos aprašas 

VĮ „Registrų centras“ 
direktoriaus 2015-
12-29 įsakymu Nr. V-
295 

165. 
„Dėl Lietuvos Respublikos žmonių palaikų laidojimo 
įstatymo įgyvendinamųjų teisės aktų patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2008-11-19 
nutarimas Nr. 1207 

166. 
Lietuvos Respublikos žmogaus mirties nustatymo ir kritinių 
būklių įstatymas 

1997-03-25 Nr. VIII-
157 

167. Lietuvos Respublikos rinkliavų įstatymas 
2011-06-13 Nr. VIII-
1725 

168. Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymas 
1995-12-05 Nr. I-
1115 
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169. 
„Dėl Asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo 
viešojo administravimo institucijose, įstaigose ir kituose 
viešojo administravimo subjektuose taisyklių patvirtinimo“ 

LR Vyriausybės 
2007-08-22 
nutarimas Nr. 875 

170. Lietuvos Respublikos Notariato įstatymas 
1992-09-15 Nr. I-
2882 

171. Lietuvos Respublikos valstybinių pensijų įstatymas 1994-12-22 Nr. I-730 

 

Vidaus dokumentai, kuriais vadovaujasi Kelmės rajono savivaldybės skyriai, yra 

nuolat atnaujinami atsižvelgiant į išorinių teisės aktų pakitimus. Pagrindiniai vidaus 

dokumentai, kuriais vadovaujasi Savivaldybės skyriai aptarnaudami klientus – skyriaus 

nuostatai. Šių dokumentų detali analizė pateikiama skyriuje “Darbuotojų funkcijų, 

atsakomybių ir vaidmens asmenų aptarnavimo proceso valdyme analizė”.  

Pagrindiniai dokumentai, kuriais yra vadovaujamasi teikiant paslaugas ir 

aptarnaujant klientus – administracinių paslaugų aprašai. Yra svarbu nuolat atnaujinti 

administracinių paslaugų aprašymus. Analizuojant Savivaldybės internetiniame tinklapyje 

www.kelme.lt pateikiamus administracinius paslaugų aprašus, pastebėta, kad dalis 

paslaugas teikiančių skyrių (Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus, dalis Turto valdymo 

skyriaus) yra neįkėlę administracinių paslaugų aprašų. Taip pat kai kurių skyrių 

administracinių paslaugų aprašai yra pasenę. Remiantis pateikta informacija, teikiame 
žemiau esančias rekomendacijas.  

Rekomendacija. Rekomenduojame bent kartą per metus peržiūrėti administracinių 
paslaugų aprašymus ir juos atnaujinti atsižvelgiant į teisės aktų pasikeitimus.  

 

Rekomendacija. Rekomenduojame internetiniame puslapyje pateikti aktualius, 
naujausius administracinių paslaugų aprašymus.  

 

Atliekant analizę, kreipėmės į Kelmės rajono savivaldybės administracijos skyrius, 

teikiančius paslaugas. Buvo remtasi administracinių paslaugų sąrašu, patvirtintu Kelmės 

rajono  savivaldybės administracijos direktoriaus 2018 m. balandžio 11 d. įsakymu Nr. A-

398. Analizuojant internetinėje svetainėje http://www.kelme.lt pateikiamus skyrių 

paslaugų sąrašus buvo pastebėta, kad internetinėje svetainėje yra pateikiamas paslaugų 

sąrašas, kuris nėra aktualus. Interviu su skyrių darbuotojais metu paaiškėjo, kad dėl nuolat 

besikeičiančių teisės aktų, yra nespėjama pakeisti paslaugų sąrašų internetinėje 

http://www.kelme.lt/
http://www.kelme.lt/
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Savivaldybės svetainėje. Tačiau internetinė svetainė – tai pagrindinis gyventojo, kuris 

naudojasi internetu informacijos šaltinis apie Savivaldybės veiklą, todėl čia atnaujinti 

informaciją yra ypatingai svarbu. 

Rekomendacija. Rekomenduojame atnaujinti internetinėje Kelmės rajono savivaldybės 
svetainėje www.kelme.lt informaciją apie skyrių teikiamas paslaugas.   

 

 

  

file:///C:/Users/EgleTankeviciene/AppData/Roaming/Microsoft/Word/www.kelme.lt
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V. DARBUOTOJŲ FUNKCIJŲ, ATSAKOMYBIŲ IR VAIDMENS ASMENŲ 

APTARNAVIMO PROCESO VALDYME ANALIZĖ 

Ketvirtajame skyriuje išanalizavus platesnio konteksto dokumentus, apimančius 

strategijas valstybiniu lygmeniu, šiame skyriuje yra nagrinėjami teisės aktai, kurie 

konkrečiai susiję su administracinėmis paslaugomis bei klientų aptarnavimo procesais.  

Siekiant atlikti darbuotojų funkcijų, atsakomybių ir vaidmens asmenų aptarnavimo 

proceso valdyme analizę buvo vadovautasi integruotu požiūriu, sisteminio suvokimo bei 

valdymo principais. Buvo atlikta palyginamoji paslaugas teikiančių Kelmės rajono 

savivaldybės skyrių nuostatų bei darbuotojų pareigybės aprašymuose pateiktų funkcijų 

analizė. Kiekvienas skyrius interviu metu teigė, kad analizei atlikti galima vadovautis skyrių 

nuostatais bei pareigybių aprašymais pateiktais Kelmės rajono savivaldybės internetinėje 

svetainėje www.kelme.lt.  

Analizuoti žemiau pateikiami dokumentai. 

Lentelė 18. Kelmės rajono savivaldybės skyrių nuostatų bei darbuotojų pareigybės aprašymų sąrašas 

Eil. nr. Dokumentai 

1.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Apskaitos skyriaus nuostatai, 
patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2012 m. 
spalio 31 d. įsakymu Nr. A-1029. 

2.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Architektūros ir urbanistikos 
skyriaus nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus 2016 m. rugpjūčio 24 d. įsakymu Nr. A-817. 

3.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Bendrojo priėmimo skyriaus 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2015 m. gruodžio 29 d. įsakymu Nr. 1423. 

4.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Finansų skyriaus nuostatai, 
patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2012 m. 
lapkričio 2 d. įsakymu Nr. A-1036. 

5.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Socialinės paramos skyriaus 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2014 m. lapkričio 6 d. įsakymu Nr. A-1210. 

6.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Švietimo, kultūros ir sporto 
skyriaus nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus 2015 m. gruodžio 29 d. įsakymu Nr. A-1427. 

http://www.kelme.lt/
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7.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Teisės ir personalo skyriaus 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2011 m. spalio 27 d. įsakymu Nr. A-943. 

8.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Turto valdymo skyriaus 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2014 m. lapkričio 28 d. įsakymu Nr. A-1319. 

9.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Žemės ūkio ir kaimo plėtros 
skyriaus nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus 2011 m. gruodžio 12 d. įsakymu Nr. A-1111. 

10.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Kelmės seniūnijos veiklos 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

11.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Kelmės apylinkių seniūnijos 
veiklos nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus 2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

12.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Kražių seniūnijos veiklos 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

13.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Kukečių seniūnijos veiklos 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

14.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Liolių seniūnijos veiklos 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

15.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Pakražančio seniūnijos veiklos 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

16.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Šaukėnų seniūnijos veiklos 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

17.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Tytuvėnų apylinkių seniūnijos 
veiklos nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus 2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

18.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Užvenčio seniūnijos veiklos 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122. 

19.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Vaiguvos seniūnijos veiklos 
nuostatai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 
2013 m. lapkričio 26 d. įsakymu Nr. A-1122.  
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20.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Apskaitos skyriaus darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymais 2016-09-15, Nr. A-915; 2018-09-11, Nr. A-1080; 2018-
08-27, Nr. A-1006; 2017-05-05, Nr. A-469; 2018-02-07, Nr. A-116.  

21.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Architektūros ir urbanistikos 
skyriaus darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono 
savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais 2016-08-24, Nr. A-817; 
2016-09-24, Nr. A-817; 2017-04-27, Nr. A-435. 

22.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Bendrojo priėmimo skyriaus 
darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymais 2018-09-07, Nr. A-1057; 2017-06-30, 
Nr. A-726; 2015-12-29, Nr. A-1423; 2018-10-18, Nr. A-1291. 

23.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Civilinės metrikacijos poskyrio 
darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymais 2018-01-29, Nr. A-91; 2018-09-10, Nr. 
A-1068.  

24.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Finansų skyriaus darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymu 2017-08-21, Nr. A-886. 

25.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Socialinės paramos skyriaus 
darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymu 2016-03-03, Nr. A-206. 

26.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Švietimo, kultūros ir sporto 
skyriaus darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono 
savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu 2018-02-26, Nr. A-210. 

27.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Teisės ir personalo skyriaus 
darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymais 2016-03-04, Nr. A-218; 2018-01-15, Nr. 
A-41. 

28.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Turto valdymo skyriaus 
darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-211; 2016-12-14, Nr. 
A-1395. 

29.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Žemės ūkio ir kaimo plėtros 
skyriaus darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono 
savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-207; 
2014-02-24 Nr. A-158; 2017-03-31 Nr. A-316. 

30.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Kelmės seniūnijos darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
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direktoriaus įsakymais 2016-03-07, Nr. A-224; 2018-02-23, Nr. A-196; 2018-
01-19, A-53. 

31.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Kelmės apylinkių seniūnijos 
darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymais 2018-02-23, Nr. A-194; 2017-04-12, Nr. 
A-388; 2018-01-18, Nr. A-49; 2017-03-31 Nr. A-316. 

32.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Kražių seniūnijos darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-208; 2016-07-05, Nr. A-692; 2017-
04-12, Nr. A-388; 2017-04-28, Nr. A-438; 2017-03-31 Nr. A-316. 

33.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Kukečių seniūnijos darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-206; 2017-04-12, Nr. A-388; 2018-
01-23, Nr. A-65; 2017-03-31 Nr. A-316. 

34.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Liolių seniūnijos darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-201; 2018-02-20, Nr. A-172; 2017-
04-12, Nr. A-388; 2017-04-07, Nr. A-360; 2018-01-19, Nr. A-54; 2017-03-31 Nr. 
A-316. 

35.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Pakražančio seniūnijos 
darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymais 2018-02-23, Nr. A-193; 2017-04-12, Nr. 
A-388; 2017-04-11, Nr. A-386; 2017-05-19, Nr. A-541; 2017-03-31 Nr. A-316. 

36.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Tytuvėnų seniūnijos darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymais 2018-02-27, Nr. A-221; 2016-03-07, Nr. A-222; 2017-
04-12, Nr. A-388; 2017-04-12, Nr. A-395; 2017-03-31, Nr. A-305. 

37.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Tytuvėnų apylinkių seniūnijos 
darbuotojų pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-203; 2016-03-10, Nr. 
A-248; 2017-04-12, Nr. A-388; 2018-09-10, Nr. A-1065; 2017-04-14, Nr. A-396; 
2018-04-25, Nr. A-457; 2017-03-31 Nr. A-316. 

38.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Šaukėnų seniūnijos darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-202; 2016-03-07, Nr. A-223; 2017-
04-12, Nr. A-388; 2017-03-31 Nr. A-316. 

39.  
Kelmės rajono savivaldybės administracijos Užvenčio seniūnijos darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
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direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-204; 2017-04-12, Nr. A-388; 2017-
08-22, Nr. A-892; 2017-03-31 Nr. A-316. 

40.  

Kelmės rajono savivaldybės administracijos Vaiguvos seniūnijos darbuotojų 
pareiginiai aprašymai, patvirtinti Kelmės rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus įsakymais 2018-02-26, Nr. A-205; 2017-04-12, Nr. A-388; 2017-
03-31 Nr. A-316. 

 

Kadangi lentelėje išvardinti dokumentai buvo analizuojami iš Kelmės rajono 

savivaldybės internetinės svetainės, todėl buvo pastebėta, kad dalis Savivaldybės darbuotojų 

pareiginių aprašymų yra įkelti be patvirtinimo žymos.  

Žemiau pateikiamas šių dokumentų sąrašas:  

⎯ Bendrojo priėmimo skyriaus vedėjo. 

⎯ Bendrojo priėmimo skyriaus vyresniosios specialistės R. Vaišnorienės. 

⎯ Bendrojo priėmimo skyriaus vyresniosios specialistės J. Janušauskienės. 

⎯ Bendrojo priėmimo skyriaus sekretorės O. Gedminienės. 

⎯ Bendrojo priėmimo skyriaus archyvaro. 

⎯ Bendrojo priėmimo skyriaus vyriausiojo kompiuterininko A. Meškausko.  

⎯ Bendrojo priėmimo skyriaus vyriausiojo kompiuterininko M. Gajausko. 

⎯ Bendrojo priėmimo skyriaus vyriausiojo kompiuterininko D. Januškos. 

⎯ Finansų skyriaus vedėjo. 

⎯ Finansų skyriaus vyriausiosios specialistės B. Adomavičienės.  

⎯ Finansų skyriaus vyriausiosios specialistės L. Petrauskienės.  

⎯ Finansų skyriaus vyresniosios specialistės A. Navickienės. 

⎯ Finansų skyriaus vyresniosios specialistės O. Stugienės. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vedėjo. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vyriausiosios specialistės S. Butnorienės. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vyriausiosios specialistės L. Balvočienės. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vyriausiosios specialistės V. Mikalauskienės. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vyriausiojo specialisto S. Tamkaus. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vyriausiosios specialistės J. Dausinienės. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vyriausiosios specialistės S. Sakaitės. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vyriausiosios specialistės D. Gedminienės. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus vyriausiojo buhalterio. 

⎯ Socialinės paramos skyriaus buhalterio. 
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⎯ Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus vedėjo.  

⎯ Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus vyriausiosios specialistės I. Janušienės. 

⎯ Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus vyriausiosios specialistės V. Norkutės. 

⎯ Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus vyriausiojo specialisto S. Michailovo.   

⎯ Teisės ir personalo skyriaus vedėjo. 

⎯ Teisės ir personalo skyriaus vyriausiojo kalbos tvarkytojo. 

⎯ Teisės ir personalo skyriaus vyriausiojo specialisto A. Baltruko. 

⎯ Teisės ir personalo skyriaus vyriausiojo specialisto R. Milkinto.  

⎯ Turto valdymo skyriaus vedėjo. 

⎯ Turto valdymo skyriaus vyriausiosios specialistės R. Talmontienės. 

⎯ Turto valdymo skyriaus vyriausiosios specialistės S. Jakutienės. 

⎯ Turto valdymo skyriaus vyriausiosios specialistės J. Šimkienės. 

⎯ Turto valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto G. Šumskio.  

⎯ Turto valdymo skyriaus vairuotojų. 

⎯ Turto valdymo skyriaus sargo. 

⎯ Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyriaus vedėjo. 

⎯ Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyriaus vyriausiosios specialistės S. Vasiliauskienės. 

⎯ Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyriaus ūkvedžio. 

⎯ Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyriaus vairuotojo. 

⎯ Kelmės seniūnijos specialisto.  

⎯ Kelmės seniūnijos želdinių tvarkytojo. 

⎯ Kelmės seniūnijos kapinių prižiūrėtojo. 

⎯ Kelmės seniūnijos traktorininko – darbininko. 

⎯ Kelmės seniūnijos traktorininko – šaltkalvio. 

⎯ Kelmės seniūnijos traktorininko – vairuotojo. 

⎯ Kelmės apylinkių seniūnijos vyriausiojo specialisto.  

⎯ Kelmės apylinkių seniūnijos specialisto žemės ūkiui.  

⎯ Kražių seniūnijos specialisto žemės ūkiui.  

⎯ Kukečių seniūnijos specialisto žemės ūkiui.  

⎯ Kukečių seniūnijos traktorininko. 

⎯ Kukečių seniūnijos kūriko. 

⎯ Liolių seniūnijos specialisto žemės ūkiui. 

⎯ Liolių seniūnijos traktorininko – darbininko. 

⎯ Liolių seniūnijos sargo – darbininko. 

⎯ Pakražančio seniūnijos vyriausiojo specialisto. 
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⎯ Pakražančio seniūnijos specialisto žemės ūkiui.  

⎯ Tytuvėnų apylinkių specialisto žemės ūkiui. 

⎯ Šaukėnų seniūnijos specialisto žemės ūkiui. 

⎯ Šaukėnų seniūnijos valytojo. 

⎯ Šaukėnų seniūnijos techniko. 

⎯ Šaukėnų seniūnijos traktorininko. 

⎯ Šaukėnų seniūnijos traktorininko – kūriko. 

⎯ Šaukėnų seniūnijos kapinių prižiūrėtojo. 

⎯ Šaukėnų seniūnijos kūriko.  

⎯ Užvenčio seniūnijos vyriausiojo specialisto.  

⎯ Užvenčio seniūnijos specialisto žemės ūkiui. 

⎯ Užvenčio seniūnijos valytojo. 

⎯ Užvenčio seniūnijos komunalinio ūkio specialisto. 

⎯ Užvenčio seniūnijos techniko. 

⎯ Užvenčio seniūnijos traktorininko – darbininko. 

⎯ Užvenčio seniūnijos darbininko. 

⎯ Užvenčio seniūnijos kapinių prižiūrėtojo. 

⎯ Vaiguvos seniūnijos vyriausiojo specialisto. 

⎯ Vaiguvos seniūnijos specialisto žemės ūkiui. 

⎯ Vaiguvos seniūnijos valytojo. 

⎯ Vaiguvos seniūnijos traktorininko – kūriko. 

⎯ Vaiguvos seniūnijos kapinių prižiūrėtojo. 

⎯ Vaiguvos seniūnijos kūriko.  

Pateikiame kelis ekrano vaizdus, kaip pavyzdžius. 
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Atsižvelgiant į išvardintas pareigybes, kurių pareigybių aprašai internetiniame 

puslapyje www.kelme.lt yra įkelti be tvirtinimo žymos, teikiame žemiau esančią 
rekomendaciją.  

Rekomendacija. Rekomenduojame į Savivaldybės internetinę svetainę www.kelme.lt 
įkelti trūkstamus administracinių padalinių darbuotojų pareigybių aprašymus su 
tvirtinimo žymomis. 

 

Toliau pateikiame detalią darbuotojų funkcijų, atsakomybių ir vaidmens asmenų 
aptarnavimo proceso valdyme analizę (matricą) pagal struktūrinius padalinius.  

http://www.kelme.lt/
file:///C:/Users/EgleTankeviciene/AppData/Roaming/Microsoft/Word/www.kelme.lt
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Lentelė 19. Apskaitos skyriaus matrica 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su 

paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Pastabos 
Vedėjas 

Vedėjo 
pavaduotojas 

Vyriausieji 
specialistai 

(9) 

1.1. Pažymų apie 
priskaičiuotą ir 
išmokėtą darbo 
užmokestį 
išdavimas. 

13.25. apskaičiuoja savivaldybės 
vadovybės, Kontrolės ir audito tarnybos, 
savivaldybės administracijos, seniūnijų 
darbuotojų, savivaldybės tarybos narių, 
priimtų dirbti viešuosius darbus 
darbininkų darbo užmokestį ir kitas 
išmokas, perveda jas į asmenines 
sąskaitas. Išskaičiuoja ir perveda 
gyventojų pajamų mokestį, socialinio 
draudimo įmokas, mokėjimus pagal 
vykdomuosius raštus ir kitus nurodymus. 
Metams pasibaigus, sudaro darbuotojų 
darbo užmokesčio asmenines sąskaitas. 

  

1 

 

1.2. Archyvo pažymų 
apie 
draudžiamąsias 
pajamas 
išdavimas 
asmenims, 
dirbantiems 
savivaldybėje. 

   

1 

Skyriaus nuostatose 
funkcijos apie paslaugą 
nerasta. 
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Lentelė 20. Architektūros ir urbanistikos skyriaus matrica 

Paslaugos Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų teikimu 
Darbuotojų pareigybės 

Vyriausieji 
specialistai (3) 

Vyriausiasis 
architektas 

4.1. Adresų (numerių pastatams, 
patalpoms ir butams) suteikimas 
ir teikimas. 

12.5. organizuoti numerių pastatams, patalpoms, butams ir 
žemės sklypams, pavadinimų gatvėms suteikimo bei keitimo 
procedūras. 

1 
 

4.2. Leidimo išorinei vaizdinei 
reklamai įrengti išdavimas. 

14.7. tikrina išorinės reklamos projektų atitiktį teisės aktams, 
reglamentuojantiems išorinės reklamos skleidimą, įvertina ir 
derina išorinės reklamos, jos įrenginių ir jų vietų projektus. 

1 
 

4.3. Žemės sklypų formavimo ir 
pertvarkymo projektų rengimo 
organizavimas. 

13.1. tikrina ir įvertina (vizuoja) planavimo iniciatorių 
pateiktus prašymus ir pridedamus dokumentus dėl teritorijų 
planavimo dokumento rengimo, keitimo ar koregavimo ir (ar) 
finansavimo, teritorijų planavimo dokumentų planavimo 
sąlygų išdavimo, žemės sklypų formavimo ir pertvarkymo 
projektų rengimo organizavimo. 

1 

 

4.4. Statybą leidžiančių 
dokumentų išdavimas. 

14.2. rengia ir išduoda statybą leidžiančius dokumentus, juos 
tinkamai įformina, komplektuoja ir saugo skyriaus archive. 

1 
 

4.5. Pasiūlymų teikimas dėl 
teritorijų planavimo proceso 
inicijavimo. 

13.5. rengia ir teikia tvirtinti Savivaldybės administracijos 
direktoriui teritorijų planavimo dokumentų planavimo darbų 
programas. 

1 
 

4.6. Specialiųjų reikalavimų ir 
Specialiųjų architektūros 
reikalavimų išdavimas 

12.3. organizuoti specialiųjų architektūros reikalavimų 
nustatymą ir statybą leidžiančių dokumentų išdavimą. 1 

 

4.7. Sutarčių, reglamentų su 
valdytojais sudarymas dėl 
kultūros paveldo objektų 
apsaugos. 

15.3. sudaro apsaugos sutartis su Kultūros vertybių registre 
registruotų kultūros paveldo objektų valdytojais ir su objektų 
teritorijose ir apsaugos zonose esančių sklypų ar 
nekilnojamųjų daiktų valdytojais. 

1 
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Paslaugos Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų teikimu 
Darbuotojų pareigybės 

Vyriausieji 
specialistai (3) 

Vyriausiasis 
architektas 

4.8. Tarpininkavimas tarp 
asmenų ir Kultūros paveldo 
apsaugos departamento. 

15.18. organizuoja tarptautinį bendradarbiavimą, susijusį su 
nekilnojamojo kultūros paveldo apsauga. 1 

 

4.9. Leidimų kirsti, genėti ar 
pertvarkyti saugomus želdinius, 
augančius kultūros paveldo 
objektų teritorijose, išdavimas. 

15.20. išduoda leidimus želdiniams, augantiems kultūros 
paveldo objektų teritorijose, tvarkyti. 

 

 

4.10. Pavadinimų gatvėms, 
pastatams, statiniams ir kitiems 
objektams suteikimas ir keitimas. 

12.5. organizuoti numerių pastatams, patalpoms, butams ir 
žemės sklypams, pavadinimų gatvėms suteikimo bei keitimo 
procedūras. 

1 
 

4.11. Pagrindinės žemės 
naudojimo paskirties ir (ar) būdo 
(ų) pakeitimas. 

13.4. rengia ir išduoda planavimo sąlygas, žemės sklypų 
formavimo ir pertvarkymo projektų rengimo reikalavimus; 
13.5. rengia ir teikia tvirtinti Savivaldybės administracijos 
direktoriui teritorijų planavimo dokumentų planavimo darbų 
programas; 13.6. derina teritorijų planavimo dokumentus, 
žemės sklypų formavimo ir pertvarkymo projektus ir žemės 
sklypų planus; 13.7. organizuoja ir kontroliuoja teritorijų 
planavimo dokumentų ar žemės sklypų formavimo ir 
pertvarkymo projektų rengimą ir kadastrinių matavimų 
dokumentų rengimą, kuriuos finansuoja Savivaldybės 
administracijos direktorius; 13.8. rengia Savivaldybės 
administracijos direktoriaus įsakymus dėl žemės sklypų 
formavimo ir pertvarkymo projektų rengimo organizavimo 

1 

 

4.12. Teritorijų planavimo 
dokumentų registravimas 

16.2. registruoja teritorijų planavimo dokumentų duomenis 
Teritorijų planavimo dokumentų registre. 

1 
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Paslaugos Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų teikimu 
Darbuotojų pareigybės 

Vyriausieji 
specialistai (3) 

Vyriausiasis 
architektas 

Lietuvos Respublikos teritorijų 
planavimo dokumentų registre. 
4.13. Sąlygų vandens gavybos 
gręžiniams projektuoti ir 
įsirengti išdavimas. 

13.12. nustato ir išduoda specialiuosius architektūros 
reikalavimus statinių statybos projektams rengti. 1 

 

4.14. Visuomenės informavimas 
apie numatomą statinių 
projektavimą. 

13.16. teisės aktų nustatytais atvejais ir tvarka informuoja 
visuomenę apie parengtus statinių projektinius pasiūlymus, 
dalyvauja viešuose susirinkimuose svarstant visuomenei 
svarbių statinių projektinius pasiūlymus. 

1 

 

4.15. Pritarimas parengtiems 
projektiniams pasiūlymams. 

13.15. teikia pasiūlymus statytojams ir projektuotojams dėl 
parengtų projektinių pasiūlymų ir pritaria statinių 
projektiniams pasiūlymams ir projektuojamų statinių 
projektinių pasiūlymų rengimo užduotims. 

1 

 

4.16. Teritorijų planavimo 
dokumentų derinimas. Teritorijų 
planavimo komisijoje. 

13.6. derina teritorijų planavimo dokumentus, žemės sklypų 
formavimo ir pertvarkymo projektus ir žemės sklypų planus. 1 
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Lentelė 21. Bendrojo priėmimo skyriaus matrica 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 
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2.1. Archyvo pažymų 
apie darbo darbo stažą 
išdavimas asmenims, 
dirbusiems savivaldybėje. 

11.3. išduoda dokumentų kopijas, archyvinių 
dokumentų išrašus ir nuorašus savivaldybės 
administracijos padaliniams, įstaigoms, 
organizacijoms, asmenims iš savivaldybės 
administracijos Bendrojo priėmimo skyriaus 
archyve saugomų dokumentų. 

 

1 

    

2.2. Savivaldybės 
tarybos, valdybos, mero, 
administracijos direktoriaus 
priimtų teisės aktų kopijų 
išdavimas. 

11.3. išduoda dokumentų kopijas, archyvinių 
dokumentų išrašus ir nuorašus savivaldybės 
administracijos padaliniams, įstaigoms, 
organizacijoms, asmenims iš savivaldybės 
administracijos Bendrojo priėmimo skyriaus 
archyve saugomų dokumentų. 

 

1 

    

2.3. Likviduotų juridinių 
asmenų archyvo pažymų 
išdavimas. 

11.4. priima likviduotų Kelmės rajono juridinių 
asmenų, nesant tiesioginių jų funkcijų perėmėjų, 
ilgai ir trumpai saugomus dokumentus. 

 
1 

    

2.4. Likviduojamų 
juridinių asmenų 
dokumentų priėmimas 

10.7. priimti į archyvą likviduojamų rajono 
bendrovių, įstaigų, įmonių veiklos dokumentus, 

 
1 
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Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 
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) 

saugoti ir pažymų dėl 
likviduojamų juridinių 
asmenų dokumentų 
išdavimas. 

užtikrinti jų tolesnį išsaugojimą teisės aktuose 
nustatytą laikotarpį. 

 

Lentelė 22. Civilinės metrikacijos paslaugų matrica 

Paslaugos 
Funkcijos iš 

nuostatų, susijusios 
su paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Vedėjas 
Vyriausiasis 
specialistas 

8.5.1. Tėvystės pripažinimo registravimas.    
8.5.2. Vardo, pavardės keitimo registravimas.    
8.5.3. Civilinės būklės akto įrašo pakeitimas ar papildymas.    
8.5.4. Naujagimio gimimo registravimas.    
8.5.5. Santuokos nutraukimo registravimas.    
8.5.6. Įvaikinimo registravimas.    
8.5.7. Civilinės būklės akto įrašo kopijos, nuorašo, išrašo išdavimas.    
8.5.8. Mirties registravimas.     



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

87 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslaugos 
Funkcijos iš 

nuostatų, susijusios 
su paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Vedėjas 
Vyriausiasis 
specialistas 

8.5.9. Prašymo sudaryti santuoką priėmimas ir santuokos 
registravimas.  

   

8.5.10. Užsienio valstybėje gimusio vaiko gimimo įtraukimas į 
apskaitą. 

   

8.5.11. Tėvystės (motinystės) nuginčijimo registravimas.    
8.5.12. Tėvystės (motinystės) nustatymo registravimas.    
8.5.13. Bažnyčios (konfesijų) nustatyta tvarka sudarytos santuokos 
įtraukimas į apskaitą.  

   

8.5.14. Pažymos, patvirtinančios kliūčių sudaryti santuoką nebuvimą, 
išdavimas.  

   

8.5.15. Užsienio valstybėje įregistruotos santuokos įtraukimas į 
apskaitą. 

   

8.5.16. Užsienio valstybėje nutrauktos santuokos įtraukimas į 
apskaitą. 

   

8.5.17. Užsienio valstybėje mirusio asmens mirties įtraukimas į 
apskaitą. 

   

8.5.18. Civilinės būklės akto įrašo anuliavimas.    
8.5.19. Civilinės būklės akto įrašo atkūrimas.    

 

Šis poskyris priklauso Teisės ir personalo skyriui, tačiau skyriaus nuostatose nėra parašyta apie poskyrio veiklą, o atskirų 

šio poskyrio nuostatų nėra. 
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Lentelė 23. Finansų skyriaus matrica 

 

 

 

Paslaugos Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Vedėjas 
Vyriausieji 
specialistai 

(4) 

Vyresnieji 
specialistai 

(2) 
3.1. Valstybinės žemės 
nuomos mokesčių lengvatų 
teikimas. 

11.22. rengia rajono savivaldybės Tarybai sprendimų 
projektus dėl žemės, valstybinės žemės nuomos mokesčių 
lengvatų teikimo, biudžeto lėšų perskirstymo ir kitais 
klausimais pagal skyriaus darbo pobūdį. 

  1 

3.2. Prašymų grąžinti 
permoką už valstybinės žemės 
nuomą priėmimas. 

11.21. dalyvauja ruošiant sutartis ir jų pakeitimus su 
Nacionalinės žemės tarnybos prie Žemės ūkio ministerijos 
Kelmės žemėtvarkos skyriumi ir kitomis įstaigomis dėl 
duomenų, reikalingų žemės nuomos mokesčiui 
apskaičiuoti, pateikimo. 

  1 

3.3. Prašymų pervesti į 
kitas administracijos sąskaitas 
per klaidą pervestas lėšas 
priėmimas. 

11.17. pagal savo kompetenciją nagrinėja įmonių, įstaigų 
ir gyventojų prašymus, skundus ir imasi priemonių, kad 
būtų išspręstos juose keliamos problemos. 

  1 

3.4. Fizinių ir juridinių 
asmenų prašymų dėl pažymų 
apie atsiskaitymą už 
valstybinės žemės nuomą 
išdavimo priėmimas. 

11.20. organizuoja nuomos mokesčio už valstybinę žemę 
ir valstybinio vidaus vandenų fondo telkinius 
apskaičiavimą, vykdo šio mokesčio surinkimą ir apskaitą.   1 
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Lentelė 24. Socialinės paramos skyriaus matrica 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su 

paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 
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6.1. Būsto šildymo išlaidų, 
geriamojo vandens išlaidų ir 
karšto vandens išlaidų 
kompensacijos skyrimas. 

13.4. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina būsto šildymo išlaidų ir išlaidų 
karštam vandeniui kompensacijas, kai būsto 
šildymui ir karšto vandens ruošimui 
naudojamas kietas ar kitoks kuras, elektra arba 
dujos, skaičiavimą ir mokėjimą, skiria ir 
organizuoja mokėjimą. 

 

2 6 

  

6.2. Dokumentų rengimas 
teikimui skirti antrojo laipsnio 
valstybinę pensiją motinoms 
(įmotėms) arba tėvams 
(įtėviams), išauginusiems iki 8 
metų penkis ir daugiau vaikų. 

13.42. ruošia teikimus Socialinės apsaugos ir 
darbo ministerijai dėl Lietuvos Respublikos 
antrojo laipsnio valstybinės pensijos. 
daugiavaikėms motinoms skyrimo. 

 

 6 

  

6.3. Globos (rūpybos) išmokos ir 
globos (rūpybos) tikslinio priedo 
skyrimas. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 
2 6 

  

6.4. Išmokos privalomosios 
tarnybos kario vaikui skyrimas. 

13.19. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina valstybinių ir kitų socialinių išmokų 
skaičiavimą ir mokėjimą. 

 2 6 
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6.5. Išmokos už mirusį šalpos 
išmokos gavėją jį laidojusiems 
asmenims skyrimas. 

13.7. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina išmokų paramos mirties atveju 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6 
  

6.6. Išmokos vaikui skyrimas. 13.9. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina išmokų vaikams skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6 
  

6.7. Išmokų už komunalines 
paslaugas nedirbantiems 
neįgaliesiems skyrimas. 

13.11. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina išmokų neįgaliesiems asmenims 
komunalinėms paslaugoms, elektros energijos 
ar telefono išlaidoms apmokėti ar kurui įsigyti 
skaičiavimą ir mokėjimą, skiria ir organizuoja 
mokėjimą. 

 2 6   

6.8. Kompensacijos asmenims, 
sužalotiems atliekant būtinąją 
karinę tarnybą sovietinėje 
armijoje, skyrimas.  

13.17. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina vienkartinės kompensacijos 
asmenims, sužalotiems atliekant būtinąją 
karinę tarnybą sovietinėje armijoje ir šioje 
armijoje žuvusiųjų šeimoms; skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6   

6.9. Kredito, paimto 
daugiabučiam namui atnaujinti 
(modernizuoti), ir palūkanų 
apmokėjimas už asmenis, 

13.6. tikrina bendrojo naudojimo objekto 
valdytojo pateiktas paraiškas apmokėti kreditą, 
paimtą daugiabučiui namui atnaujinti 
(modernizuoti), ir palūkanas, tenkančias 
asmenims, turintiems teisę į būsto šildymo 

 2 6   
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turinčius teisę į būsto šildymo 
išlaidų kompensaciją.  

išlaidų kompensaciją, perveda lėšas, skirtas 
kreditui ir palūkanoms apmokėti. 

6.10. Paramos mirties atveju 
skyrimas. 

13.7. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina išmokų paramos mirties atveju 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6 
  

6.11. Lietuvos Respublikos 
kompensacijų nepriklausomybės 
gynėjams, nukentėjusiems nuo 
1991 m. sausio 11-13 d. ir po to 
vykdytos SSRS agresijos, bei jų 
šeimoms skyrimas. 

13.15. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina vienkartinės pašalpos ginkluoto 
pasipriešinimo (rezistencijos) dalyviams – 
kariams savanoriams, sužalotiems ginkluoto 
pasipriešinimo kovose, tardymo ar įkalinimo 
metu, ir jiems laidoti bei žuvusių karių 
savanorių bei laisvės kovų dalyvių šeimoms 
skaičiavimą ir mokėjimą, skiria ir organizuoja 
mokėjimą. 

 2 6 

  

6.12. Asmens gebėjimo 
pasirūpinti savimi ir priimti 
kasdienius sprendimus 
nustatymas.  

13.21. organizuoja asmens (šeimos) socialinių 
paslaugų poreikio nustatymą. 

     

6.13. Tikslinių kompensacijų 
skyrimas.  

13.2. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina kompensacijų (šildymo išlaidų, 
išlaidų šaltam ir karštam vandeniui ir kt.) 
skaičiavimą ir mokėjimą, ruošia ir pateikia 

 

2 6 
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pažymas bei kitus reikiamus duomenis šilumą 
bei vandenį teikiančioms įstaigoms.  

6.14. Pažymų apie gaunamas 
išmokas išdavimas.  

13.46. išduoda pažymas apie asmeniui ar 
šeimai skirtas socialines išmokas, nustatyta 
tvarka nagrinėja gautus skundus, prašymus bei 
pasiūlymus. 

  6 

  

6.15. Socialinės paramos 
mokiniams skyrimas. 

13.8. pagal kompetenciją administruoja 
mokinių nemokamą maitinimą savivaldybės 
įsteigtose mokyklose ir savivaldybės 
teritorijoje įsteigtose nevalstybinėse 
mokyklose ir nepasiturinčių šeimų mokinių, 
deklaravusių gyvenamąją vietą arba 
gyvenančių savivaldybės teritorijoje, 
aprūpinimą mokinio reikmenimis. 

 2 6 

  

6.16. Socialinės pašalpos 
skyrimas. 

13.19. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina valstybinių ir kitų socialinių išmokų 
skaičiavimą ir mokėjimą.   

 
2 6 

  

6.17. Socialinių paslaugų 
skyrimas. 

13.22. organizuoja ir užtikrina socialinių 
paslaugų asmeniui (šeimai) skyrimą, 
sustabdymą ir nutraukimą. 

 2 6 
  

6.18. Socialinių poreikių ir jų lygio 
nustatymas, neįgaliojo 

13.21. organizuoja asmens (šeimos) socialinių 
paslaugų poreikio nustatymą; 13.39. išduoda 
šalpos (socialinės) pensijos gavėjo, šalpos 

 2  
  



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

93 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su 

paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

V
e

d
ė

ja
s 

V
y

ri
a

u
si

e
ji

 
sp

e
ci

a
li

st
a

i 
(2

) 

V
y

ri
a

u
si

e
ji

 
sp

e
ci

a
li

st
a

i 
iš

m
o

k
o

m
s 

(6
) 

V
y

ri
a

u
si

a
si

s 
b

u
h

a
lt

e
ri

s 

B
u

h
a

lt
e

ri
s 

pažymėjimų išdavimas ir 
keitimas. 

kompensacijos gavėjo ir neįgaliojo 
pažymėjimus. 

6.19. Transporto išlaidų 
kompensacijų ir lengvųjų 
automobilių įsigijimo ir jų 
techninio pritaikymo išlaidų 
kompensacijos mokėjimas 
neįgaliesiems, turintiems 
sutrikusią juėjimo funkciją. 

13.13. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina transporto išlaidų kompensacijos 
skaičiavimą ir mokėjimą, skiria ir organizuoja 
mokėjimą.   6 

  

6.20. Šalpos pensijų skyrimas. 13.10. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina valstybinių šalpos išmokų asmenims 
skaičiavimą ir mokėjimą, skiria ir organizuoja 
mokėjimą. 

 2 6 

  

6.21. Vienkartinės išmokos gimus 
vaikui skyrimas. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6 
  

6.22. Vienkartinės išmokos 
įsikurti skyrimas. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6 
  

6.23. Vienkartinės išmokos 
nėščiai moteriai skyrimas. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6 
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6.24. Būsto (aplinkos) 
pritaikymas neįgaliesiems. 

13.43. organizuoja neįgaliųjų socialinės 
integracijos bendruomenėje projektų 
vertinimą ir atranką, kontroliuoja projektų 
įgyvendinimą. 

 2  

  

6.25. Vienkartinės piniginės 
socialinės paramos iš 
savivaldybės biudžeto lėšų 
skyrimas. 

13.12. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina vienkartinės piniginės socialinės 
paramos nepasiturintiems gyventojams 
skyrimą ir mokėjimą. 

 2 6 

  

6.26. Vienkartinių kompensacijų 
asmenims, sužalotiems atliekant 
būtinąją karinę tarnybą 
sovietinėje armijoje, ir šioje 
armijoje žuvusiųjų šeimoms 
skyrimas. 

13.17. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina vienkartinės kompensacijos 
asmenims, sužalotiems atliekant būtinąją 
karinę tarnybą sovietinėje armijoje ir šioje 
armijoje žuvusiųjų šeimoms; skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6 

  

6.27. Vienkartinių pašalpų 
ginkluoto pasipriešinimo 
(rezistencijos) dalyviams – 
kariams savanoriams, 
sužalotiems ginkluoto 
pasipriešinimo kovose, tardymo 
ar kalinimo metu, ir jiems laidoti 
skyrimas. 

13.15. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina vienkartinės pašalpos ginkluoto 
pasipriešinimo (rezistencijos) dalyviams – 
kariams savanoriams, sužalotiems ginkluoto 
pasipriešinimo kovose, tardymo ar įkalinimo 
metu, ir jiems laidoti bei žuvusių karių 
savanorių bei laisvės kovų dalyvių šeimoms 
skaičiavimą ir mokėjimą, skiria ir organizuoja 
mokėjimą. 

 2 6 
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6.28. Pagalbos pinigų šeimoms, 
globojančioms (rūpinančioms) 
nesusietus giminystės ryšiais 
vaikus. 

13.41. parenka socialinės rizikos šeimoms 
piniginės socialinės paramos bei išmokų 
vaikams teikimo būdą savivaldybės nustatyta 
tvarka. 

 2 6 

  

6.29. Tėvų globos netekusių vaikų 
trumpalaikė (ilgalaikė) socialinė 
globa šeimoje. 

13.28. organizuoja asmenų apgyvendinimą 
socialinės globos įstaigose.  2    

6.30. Studijų rėmimo programos 
lėšų skyrimas. 

13.52. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina studijų rėmimo programos 
dokumentų priėmimą, patikrinimą ir šių lėšų 
panaudojimą. 

 2 6   

6.31. Vienkartinės vaiko gimimo 
išmokos skyrimas iš savivaldybės 
biudžeto lėšų. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6   

6.32. Išmokos gimus vienu metu 
daugiau kaip vienam vaikui 
skyrimas. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6   

6.33. Išmokos besimokančio ar 
studijuojančio asmens vaiko 
priežiūrai skyrimas. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6   

6.34. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims (parama 
maisto produktais) skyrimas. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2    
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6.35. Tėvų globos netekusių vaikų 
laikinosios globos (rūpybos) 
šeimoje organizavimo ir pagalbos 
pinigų vaiko laikiniesiems 
globėjams (rūpintojams) 
skyrimas. 

13.22. organizuoja ir užtikrina socialinių 
paslaugų asmeniui (šeimai) skyrimą, 
sustabdymą ir nutraukimą. 

     

6.36. Išmokos įvaikinus vaiką 
skyrimas. 

13.1. pagal kompetenciją organizuoja ir 
užtikrina socialinių išmokų skaičiavimą ir 
mokėjimą, skiria ir organizuoja mokėjimą. 

 2 6   

 

 

Lentelė 25. Švietimo, kultūros ir sporto skyriaus matrica 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Vedėjas 
Vedėjo 

pavaduotojas 
Vyriausieji 

specialistai (6) 
7.1. Asmenų 
konsultavimas Švietimo, 
kultūros ir sporto skyriaus 
kompetencijos klausimais. 

11.5. priima bei konsultuoja asmenis skyriaus 
kompetencijos klausimais, nagrinėja ir atsako į 
jų prašymus, skundus ir pasiūlymus. 

 

 

3 
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Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Vedėjas 
Vedėjo 

pavaduotojas 
Vyriausieji 

specialistai (6) 
7.2. Skundų ir prašymų 
nagrinėjimas bei sprendimų 
priėmimas. 

11.5. priima bei konsultuoja asmenis skyriaus 
kompetencijos klausimais, nagrinėja ir atsako į 
jų prašymus, skundus ir pasiūlymus. 

 
 

3 

7.3. Paraiškų dėl lėšų 
skyrimo švietimo, kultūros, 
sporto, sveikatos, jaunimo ar 
kitiems projektams priėmimas. 

11.51. nustatyta tvarka skelbia konkursus 
kultūros, meno, edukacinės veiklos, knygų 
leidybos projektams iš dalies finansuoti iš 
savivaldybės biudžeto, priima ir registruoja 
pateiktas paraiškas, jas tvarko, sistemina ir 
teikia vertinimo komisijai. Organizuoja 
vertinimo komisijos posėdžius paraiškoms 
svarstyti, atlieka kitą būtiną techninį darbą. 

  

4 

7.4. Ataskaitų iš vykdančių 
švietimo, kultūros, sporto, 
sveikatos, jaunimo ar kitus 
projektus priėmimas. 

11.14. koordinuoja savivaldybės švietimo 
įstaigų veiklą, konsultuoja jų vadovus, 
mokytojus, švietimo pagalbos specialistus, 
mokyklų bendruomenes ugdymo turinio 
įgyvendinimo, ugdymo proceso organizavimo ir 
švietimo pagalbos teikimo klausimais; 11.40. 
koordinuoja ir prižiūri savivaldybės kultūros 
įstaigų veiklą, teikia pasiūlymus dėl jų veiklos 
efektyvumo; 11.67. renka, kaupia, sistemina 
statistinius duomenis apie rajono sporto 
mokyklą, nevyriausybinių sporto organizacijų, 
kitų įstaigų ir organizacijų kūno kultūros ir 
sporto veiklą, nustatyta tvarka teikia valstybės 
institucijoms ataskaitas, metines suvestines. 

  

4 
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Lentelė 26. Teisės ir personalo skyriaus matrica 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su 

paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Pastabos 
Vedėjas 

Vyriausieji 
specialistai 

(4) 

Vyriausiasis 
kalbos 

tvarkytojas 
8.1. Įmonių, įstaigų, 
organizacijų, pavaldžių 
savivaldybei, 
konsultavimas įvairiais 
teisiniais klausimais. 
Savivaldybės 
teritorijoje gyvenančių 
asmenų priėmimas ir 
konsultavimas jiems 
rūpimais klausimais. 

11.11. teikia savivaldybės institucijoms, 
savivaldybės administracijos 
padaliniams, savivaldybės įstaigoms, 
konsultacijas teisės klausimais. 

 

1 

  

8.2 Įstaigos 
darbuotojų  ir kitų 
institucijų vadovų ir 
darbuotojų 
konsultavimas darbo 
teisės ir kitais 
klausimais. 

11.11. teikia savivaldybės institucijoms, 
savivaldybės administracijos 
padaliniams, savivaldybės įstaigoms, 
konsultacijas teisės klausimais. 

 

1 

  

8.3. Rajono, įmonių, 
įstaigų ir organizacijų 
darbuotojų bei kitų 
asmenų konsultavimas 
kalbos klausimais. 

  

 

 Skyriaus 
nuostatuose 
nėra tokios 
funkcijos. 

8.4. Pirminės 
teisinės pagalbos 

11.12. teisės aktų nustatyta tvarka vykdo 
valstybinę (perduotą savivaldybėms) 

 
1 
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Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su 

paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Pastabos 
Vedėjas 

Vyriausieji 
specialistai 

(4) 

Vyriausiasis 
kalbos 

tvarkytojas 
teikimas savivaldybės 
gyventojams. 

funkciją – teikia valstybės garantuojamą 
pirminę teisinę pagalbą gyventojams, 
rengia prašymus dėl antrinės teisinės 
pagalbos teikimo ir teikia ataskaitas 
Teisingumo ministerijai dėl pirminės 
teisinės pagalbos teikimo. 

8.5. Savivaldybės 
teritorijoje esančių 
ūkio subjekų, kitų 
įstaigų, pavienių 
asmenų konsultavimas 
dalyvavimo rengiant ir 
vykdant mobilizaciją, 
demobilizaciją, 
priimančios šalies 
paramą, klausimais. 

11.19. teikia mobilizacijos štabui, 
savivaldybės administracijos direktoriui 
ir Mobilizacijos departamentui prie 
Krašto apsaugos ministerijos siūlymus 
dėl pasirengimo mobilizacijai ir 
mobilizacijos vykdymo savivaldybėje 
tobulinimo. 

 

1 
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Lentelė 27. Turto valdymo skyriaus matrica 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su 

paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Pastabos 

V
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9.1. Leidimų verstis 
mažmenine prekyba 
nefasuotais naftos 
produktais išdavimas. 

13.14. išduoda licencijas (leidimus) 
verstis mažmenine prekyba 
alkoholiniais gėrimais, tabako 
gaminiais, naftos produktais, 
suskystintomis dujomis, spalvotųjų 
metalų supirkimu, šilumos tiekimu ir 
kontroliuoja, ar licencijų turėtojai 
laikosi licencijavimo tvarkos. 

  

1 

    

9.2. Leidimų verstis 
didmenine prekyba 
nefasuotais naftos 
produktais išdavimas. 

   

1 

   Skyriaus 
nuostatuose 
nėra tokios 
funkcijos. 

9.3. Leidimų verstis 
mažmenine prekyba 
suskystintomis naftos 
dujomis išdavimas. 

13.14. išduoda licencijas (leidimus) 
verstis mažmenine prekyba 
alkoholiniais gėrimais, tabako 
gaminiais, naftos produktais, 
suskystintomis dujomis, spalvotųjų 
metalų supirkimu, šilumos tiekimu ir 
kontroliuoja, ar licencijų turėtojai 
laikosi licencijavimo tvarkos. 

  

1 
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9.4. Leidimų verstis 
didmenine prekyba 
suskystintomis naftos 
dujomis išdavimas. 

   

1 

   Skyriaus 
nuostatuose 
nėra tokios 
funkcijos. 

9.5. Licencijų verstis 
mažmenine prekyba 
alkoholiniais gėrimais 
išdavimas. 

13.14. išduoda licencijas (leidimus) 
verstis mažmenine prekyba 
alkoholiniais gėrimais, tabako 
gaminiais, naftos produktais, 
suskystintomis dujomis, spalvotųjų 
metalų supirkimu, šilumos tiekimu ir 
kontroliuoja, ar licencijų turėtojai 
laikosi licencijavimo tvarkos. 

  

1 

    

9.6. Licencijų verstis 
mažmenine prekyba 
tabako gaminiais 
išdavimas. 

13.14. išduoda licencijas (leidimus) 
verstis mažmenine prekyba 
alkoholiniais gėrimais, tabako 
gaminiais, naftos produktais, 
suskystintomis dujomis, spalvotųjų 
metalų supirkimu, šilumos tiekimu ir 
kontroliuoja, ar licencijų turėtojai 
laikosi licencijavimo tvarkos. 

  

1 

    

9.7. Leidimų vežti 
keleivius lengvaisiais 

   
1 

   Skyriaus 
nuostatuose 
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automobiliais taksi 
išdavimas. 

nėra tokios 
funkcijos. 

9.8. Licencijų verstis 
keleivių vežimu 
autobusais vietinio 
susisiekimo maršrutais 
išdavimas. 

13.13. koordinuoja ir organizuoja 
keleivių vežimą vietinio susisiekimo 
(priemiestiniais) autobusų 
maršrutais, rengia sutartis su vežėjais, 
vykdo licencijų ir leidimų išdavimą 
vežti keleivius nustatytais maršrutais, 
teikia pasiūlymus savivaldybės 
administracijos direktoriui dėl 
vietinio susisiekimo autobusų 
maršrutų optimizavimo. 

  

1 

    

9.9. Licencijų kopijų 
verstis keleivių vežimu 
autobusais vietinio 
susisiekimo maršrutais 
išdavimas. 

13.13. koordinuoja ir organizuoja 
keleivių vežimą vietinio susisiekimo 
(priemiestiniais) autobusų 
maršrutais, rengia sutartis su vežėjais, 
vykdo licencijų ir leidimų išdavimą 
vežti keleivius nustatytais maršrutais, 
teikia pasiūlymus savivaldybės 
administracijos direktoriui dėl 
vietinio susisiekimo autobusų 
maršrutų optimizavimo. 

  

1 
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9.10. Socialinio būsto 
nuomos paslaugos 
teikimas. 

13.12. sudaro ir tvarko piliečių, 
norinčių gauti valstybės paramą 
apsirūpinant gyvenamosiomis 
patalpomis, sąrašus, tvarko socialinio 
ir kito būsto apskaitą, rengia 
dokumentus kompensacijoms ar 
būstui suteikti. 

  

1 

    

9.11. Paramos būstui 
įsigyti teikimas. 

13.12. sudaro ir tvarko piliečių, 
norinčių gauti valstybės paramą 
apsirūpinant gyvenamosiomis 
patalpomis, sąrašus, tvarko socialinio 
ir kito būsto apskaitą, rengia 
dokumentus kompensacijoms ar 
būstui suteikti. 

  

1 

    

9.12. Vietinės rinkliavos 
už komunalinių atliekų 
surinkimą ir 
administravimą paslaugos 
teikimas. 

13.24. vykdo rajono vietinės 
rinkliavos už komunalinių atliekų 
surinkimą ir atliekų tvarkymo 
administravimą. 

  

3 

    

9.13. Pažymos apie 
naujai suformuotų 
nekilnojamojo turto 

13.2. tvarko perimtų, išnuomotų 
žemės sklypų dokumentus, tvarko jų 
statistinę apskaitą. 

  
1 
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kadastro objektų 
(patalpos (ų)) galimybę 
naudoti pagal paskirtį 
išdavimas. 
9.14. Leidimų saugotinų 
medžių ir krūmų kirtimo, 
persodinimo ar kitokio 
pašalinimo, genėjimo 
darbams išdavimas. 

13.22. sprendžia želdinių 
pertvarkymo klausimus, ruošia 
leidimus kirsti, genėti ar kitaip 
pertvarkyti medžius ir krūmus ir 
išduoda leidimus. 

       

9.15. Pažymos apie 
naujai suformuotų 
nekilnojamojo turto 
kadastro objektų (statinio 
(ių)) galimybę naudoti 
pagal paskirtį išdavimas. 

13.2. tvarko perimtų, išnuomotų 
žemės sklypų dokumentus, tvarko jų 
statistinę apskaitą. 

  

1 

    

9.16. Pažymos apie 
patalpų naudojimą pagal 
Nekilnojamojo turto 
registre įregistruotą 
paskirtį išdavimas. 

13.5. vykdo statinių naudojimo 
priežiūrą, sudaro naudotojų sąrašus, 
pagal poreikį juos pildo ar keičia. 

  

1 
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9.17. Pažymos apie 
pastatų naudojimą pagal 
Nekilnojamojo turto 
registre įregistruotą 
paskirtį išdavimas. 

13.5. vykdo statinių naudojimo 
priežiūrą, sudaro naudotojų sąrašus, 
pagal poreikį juos pildo ar keičia. 

  

1 

    

9.18. Tarpininkavimas 
teikiant asbesto turinčių 
gaminių kiekio ataskaitas. 

       Skyriaus 
nuostatuose 
nėra tokios 
funkcijos. 

9.19. Keleivių vežimo už 
atlygį lengvuoju 
automobiliu leidimo 
išdavimas. 

   

1 

   Skyriaus 
nuostatuose 
nėra tokios 
funkcijos. 

9.20. Vienkartinės 
licencijos verstis 
mažmenine prekyba 
alkoholiniais gėrimais 
išdavimas. 

13.14. išduoda licencijas (leidimus) 
verstis mažmenine prekyba 
alkoholiniais gėrimais, tabako 
gaminiais, naftos produktais, 
suskystintomis dujomis, spalvotųjų 
metalų supirkimu, šilumos tiekimu ir 
kontroliuoja, ar licencijų turėtojai 
laikosi licencijavimo tvarkos. 

  

1 
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Lentelė 28. Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyriaus matrica 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

Vedėjas 
Vyriausieji 

specialistai (5) 
Vairuotojas 
- Ūkvedys 

11.1. Dalies palūkanų už 
suteiktus kreditus kompensavimo 
administravimas. 

12.8. priima žemės ūkio veiklos subjektų paraiškas, 
pažymas gauti pagal Kaimo plėtros programas 
paramą (dalies palūkanų už suteiktus kreditus, 
draudimo įmokų kompensavimo ir kt.) ir pateikia 
suvestines Nacionalinei mokėjimo agentūrai. 

 

1 

 

11.2. Draudimo įmokų dalinio 
kompensavimo administravimas. 

12.8. priima žemės ūkio veiklos subjektų paraiškas, 
pažymas gauti pagal Kaimo plėtros programas 
paramą (dalies palūkanų už suteiktus kreditus, 
draudimo įmokų kompensavimo ir kt.) ir pateikia 
suvestines Nacionalinei mokėjimo agentūrai. 

 

1 

 

11.3. Pereinamojo laikotarpio 
nacionalinės paramos už pasėlius ir 
gyvulius mokėjimo 
administravimas. 

12.6. priima ir registruoja dokumentus pateikiant 
paraiškas gauti tiesiogines išmokas už žemės ūkio 
naudmenų ir pasėlių plotus, atlieka deklaruojamų 
pasėlių laukų ribų elektroninį įbraižymą, duomenų 
suvedimą, išsaugojimą bei patvirtinimą PPIS, 
dokumentų perdavimą Valstybės įmonei Žemės ūkio 
informacijos ir kaimo verslo centrui. Atsako už 
seniūnijų specialistų žemės ūkiui darbo organizavimą, 
užduočių paskirstymą ir jų vykdymo kontrolę. 

 

2 

 

11.4. Paraiškų dėl paramos už 
papildomą bičių maitinimą 
priėmimas. 

12.10. atlieka paramos pagal priemonę „Parama 
bitininkystės sektoriui“, paramos teikimo bičių 
laikytojams už papildomą bičių maitinimą ir atskirų 
tiesioginių išmokų už baltąjį cukrų administravimą. 

 

1 

 

11.5. Tiesioginių pardavimų 
pieno gamybos ir realizavimo 

12.20. atlieka pieno gamybos kvotų prekybos, 
tiesioginių išmokų už kvotinį pieną, tiesioginių 

 
2 
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metinių deklaracijų 
administravimas. 

išmokų už gyvulius, pieno gamybos kvotų 
administravimo priemonių įgyvendinimą. 

11.6. Paramos už pieną ir 
pienines karves administravimas. 

12.20. atlieka pieno gamybos kvotų prekybos, 
tiesioginių išmokų už kvotinį pieną, tiesioginių 
išmokų už gyvulius, pieno gamybos kvotų 
administravimo priemonių įgyvendinimą. 

 

2 

 

11.7. Žemės ūkio ir kaimo valdų 
registravimas/atnaujinimas 
Lietuvos Respublikos žemės ūkio ir 
kaimo verslo registre, duomenų 
apie valdos ekonominio dydžio 
vienetą išdavimas. 

12.4. registruoja žemės ūkio ir kaimo valdas ir jas 
atnaujina Lietuvos Respublikos žemės ūkio ir kaimo 
verslo registre, pagal suformuotas suvestines 
perduoda prašymus Valstybės įmonei Žemės ūkio 
informacijos ir kaimo verslo centrui bei atlieka kitus 
su registro tvarkymu susijusius darbus. 

 

2 

 

11.8. Ūkininko ūkio 
įregistravimas/išregistravimas, 
duomenų atnaujinimas Ūkininko 
ūkio registre. 

12.5. registruoja ūkininkų ūkius ir atlieka kitus su 
registro tvarkymu susijusius darbus. 

 

1 

 

11.9. Paraiškų ir papildomų 
dokumentų tiesioginėms išmokoms 
už deklaruotus žemės ūkio 
naudmenų ir pasėlių ir kitus plotus, 
priėmimas, laukų ribų įbraižymas. 

12.6. priima ir registruoja dokumentus pateikiant 
paraiškas gauti tiesiogines išmokas už žemės ūkio 
naudmenų ir pasėlių plotus, atlieka deklaruojamų 
pasėlių laukų ribų elektroninį įbraižymą, duomenų 
suvedimą, išsaugojimą bei patvirtinimą PPIS, 
dokumentų perdavimą Valstybės įmonei Žemės ūkio 
informacijos ir kaimo verslo centrui. Atsako už 
seniūnijų specialistų žemės ūkiui darbo organizavimą, 
užduočių paskirstymą ir jų vykdymo kontrolę. 

 

2 
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11.10. Gyvūnų užkrečiamųjų ligų 
padarytų nuostolių įvertinimas, 
likvidavimo ir priežiūros 
įgyvendinimas. 

12.12. rengia sprendimų projektus dėl stichinių 
meteorologinių reiškinių, medžiojamųjų gyvūnų 
žemės ūkiui padarytos žalos ir nuostolių nustatymo. 

 

1 

 

11.11. Melioracijos statinių 
techninių dokumentų ir kitos 
informacijos teikimas melioruotos 
žemės savininkams. 

12.15. stebi melioracijos sistemų, hidrostatinių būklę, 
organizuoja ir laiku atlieka darbus, kad būtų išvengta 
avarinių situacijų; kontroliuoja, kaip juridiniai ir 
fiziniai asmenys prižiūri ir saugo jiems nuosavybės 
teise priklausančioje arba nuomojamoje žemėje 
esančius valstybinius melioracijos statinius, 
konsultuoja žemės naudotojus melioracijos 
klausimais, teikia jiems metodinę pagalbą, išduoda 
žemės savininkams melioracijos statinių techninius 
dokumentus. 
12.16. atlieka melioruotų plotų būklės įvertinimus, 
sistemina duomenis, nustatyta tvarka teikia apskaitos 
duomenis, nustatyta tvarka sudaro blogos būklės 
melioracijos statinių įvertinimo aktus, kad būtų 
įgyvendinami teisės aktai. 

 

2 

 

11.12. Prašymų atlikti melioracijos 
statinių remonto darbus 
melioruotos žemės savininkams ir 
naudotojams priėmimas.  

12.15. stebi melioracijos sistemų, hidrostatinių būklę, 
organizuoja ir laiku atlieka darbus, kad būtų išvengta 
avarinių situacijų; kontroliuoja, kaip juridiniai ir 
fiziniai asmenys prižiūri ir saugo jiems nuosavybės 
teise priklausančioje arba nuomojamoje žemėje 
esančius valstybinius melioracijos statinius, 
konsultuoja žemės naudotojus melioracijos 

 

2 
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klausimais, teikia jiems metodinę pagalbą, išduoda 
žemės savininkams melioracijos statinių techninius 
dokumentus. 

11.13. Techninių sąlygų 
projektuoti įvairius statinius ir 
įveisti mišką melioruotuose žemėse 
išdavimas. 

12.14. užtikrina tvarkingą melioracijos statinių 
techninių dokumentų ir kitos archyvinės medžiagos 
saugojimą, organizuoja melioracijos statinių apskaitą, 
tvarko kadastrą, kad būtų išsaugoti techniniai 
dokumentai; išduoda technines sąlygas statiniams 
melioruotoje žemėje ir kaimo vietovėje projektuoti, 
derinti projektus, detaliuosius planus, 
toponuotraukas, kontroliuoja techninių sąlygų 
laikymąsi, kad nebūtų pažeisti kitų žemės savininkų ir 
naudotojų interesai; 12.17.išduoda sąlygas žemės 
ūkio paskirties žemei apsodinti mišku. 

 

2 

 

11.14. Traktorių, savaeigių ir 
žemės ūkio mašinų ir jų priekabų 
įregistravimas, išregistravimas, 
perregistravimas žemės ūkio 
technikos registre bei dokumentų 
išdavimas. 

12.9. registruoja traktorius, jų priekabas, savaeiges ir 
žemės ūkio mašinas, purkštuvus bei vykdo jų 
valstybinę techninę priežiūrą. 

 

1 

 

11.15. Traktorių, savaeigių ir 
žemės ūkio mašinų ir jų priekabų 
techninės apžiūros atlikimas. 

12.9. registruoja traktorius, jų priekabas, savaeiges ir 
žemės ūkio mašinas, purkštuvus bei vykdo jų 
valstybinę techninę priežiūrą. 

 
1 

 

11.16. Smulkių ir vidutinių ūkių 
plėtros programos 
administravimas. 

12.21. administruoja savivaldybės teikiamą paramą 
žemės ūkio veiklos subjektams. 

 
1 
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11.17. Gyventojų prašymų, skundų 
bei pasiūlymų priėmimas ir 
nagrinėjimas. 

12.36. nagrinėja rajono gyventojų prašymus, 
pasiūlymus, skundus žemės ūkio klausimais. 

 
4 

 

11.18. Susietosios paramos už 
mėsinius galvijus, mėsines avis, 
pieninių veislių bulius ir pienines 
ožkas administravimas. 

12.20. atlieka pieno gamybos kvotų prekybos, 
tiesioginių išmokų už kvotinį pieną, tiesioginių 
išmokų už gyvulius, pieno gamybos kvotų 
administravimo priemonių įgyvendinimą. 

 

1 

 

 

Lentelė 29. Kelmės apylinkių seniūnijos matrica 
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5.1. Gyvenamosios vietos deklaravimas. 15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.2. Gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų taisymas, keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 
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5.3. Gyvenamosios vietos deklaracijų 
pildymas asmeniui išvykstant iš Lietuvos 
Respublikos. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.4. Pažymos išdavimas apie deklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.5. Pažymos išdavimas apie mirusio 
asmens paskutinę daklaruotą gyvenamąją 
vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.6. Pažymos išdavimas patalpų 
savininkams (bendraturčiams). 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.7. Pažymos apie seniūnijos gyventojus 
išdavimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.8. Pažymos išdavimas apie asmens 
palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.9. Leidimo laidoti seniūnijos kapinėse 
išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.10. Pažymos išdavimas apie priskaičiuotą 
ir išmokėtą darbo užmokestį bei kitas išlaidas 
Valstybinio socialinio draudimo fondo 
valdybos skyriams. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.11. Pažymos išdavimas apie šeimos 
sudėtį. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.12. Pažymos išdavimas, kad asmuo 
(šeima) gyvena savivaldybei priklausančiame 
bute.  

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.13. Mokesčių už socialinio būsto nuomą 
surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.14. Leidimų išdavimas prekiauti 
savivaldybės tarybos nustatytose viešose 
vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.15. Gyventojų prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.17. Dokumentų nuorašų ir išrašų tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.18. Parašo dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų mokėjimą. 

     

5.20. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir (ar) asmeninio 
vartojimo prekių tiekimo organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų mokėjimą. 

     

5.21. Prašymų skirti socialinę paramą 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų mokėjimą. 

     

5.22. Prašymų teikti socialines paslaugas 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų mokėjimą. 

     

5.23. Dokumetų rengimas teikimui skirti 
antrojo laipsnio valstybinę pensiją motinoms, 
pagimdžiusioms, įvaikinusioms, 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų mokėjimą. 
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išauginusioms iki 8 metų ir gerai 
išauklėjusioms penkis ir daugiau vaikų. 
5.24. Prašymų skirti vienkartinę paramą 
priėmimas ir dokumentų suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų mokėjimą. 

     

5.25. Tiesioginių išmokų už žemės ūkio 
naudmenų ir pasėlių plotus administravimas 
ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.26. Žemės ūkio valdų administravimas ir 
konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.27. Medžiojamųjų gyvūnų padarytos 
žalos žemės ūkio pasėliams, ūkiniams 
gyvūnams ir miškui nustatymas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.28. Leidimų išdavimas prekiauti ir teikti 
paslaugas viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.29. Leidimų organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.30. Leidimų atlikti kasinėjimo darbus 
Kelmės rajono savivaldybės viešojo 
naudojimo teritorijoje, atitverti ją ar jos dalį 
arba apriboti eismą joje išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.31. Asmenų įtraukimas į gyvenamosios 
vietos nedeklaravusių asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

     

5.32. Leidimų važiuoti didžiagabaritinėmis 
ir (ar) sunkiasvorėmis transporto 
priemonėmis ar jų junginiais savivaldybės 
keliais išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

     

5.33. Leidimo stovėti kelio ženklo „P“ 
(rezervuota) galiojimo zonoje išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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Lentelė 30. Kelmės seniūnijos matrica 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.3. Gyvenamosios vietos 
deklaracijų pildymas asmeniui 
išvykstant iš Lietuvos 
Respublikos. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.5. Pažymos išdavimas apie 
mirusio asmens paskutinę 
daklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
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ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

5.6. Pažymos išdavimas 
patalpų savininkams 
(bendraturčiams). 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.8. Pažymos išdavimas apie 
asmens palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.9. Leidimo laidoti 
seniūnijos kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo 
užmokestį bei kitas išlaidas 
Valstybinio socialinio draudimo 
fondo valdybos skyriams. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.11. Pažymos išdavimas apie 
šeimos sudėtį. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.12. Pažymos išdavimas, kad 
asmuo (šeima) gyvena 
savivaldybei priklausančiame 
bute.  

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.13. Mokesčių už socialinio 
būsto nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.14. Leidimų išdavimas 
prekiauti savivaldybės tarybos 
nustatytose viešose vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.15. Gyventojų prašymų, 
skundų nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.17. Dokumentų nuorašų ir 
išrašų tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.18. Parašo dokumetuose 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų 
lygio nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.20. Europos pagalbos 
labiausiai skurstantiems 
asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir (ar) 
asmeninio vartojimo prekių 
tiekimo organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.21. Prašymų skirti socialinę 
paramą priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.22. Prašymų teikti 
socialines paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 
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5.23. Dokumetų rengimas 
teikimui skirti antrojo laipsnio 
valstybinę pensiją motinoms, 
pagimdžiusioms, įvaikinusioms, 
išauginusioms iki 8 metų ir gerai 
išauklėjusioms penkis ir daugiau 
vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.24. Prašymų skirti 
vienkartinę paramą priėmimas 
ir dokumentų suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.25. Leidimų išdavimas 
prekiauti ir teikti paslaugas 
viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.26. Leidimų organizuoti 
masinius renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.27. Leidimų atlikti 
kasinėjimo darbus Kelmės 
rajono savivaldybės viešojo 
naudojimo teritorijoje, atitverti 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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ją ar jos dalį arba apriboti eismą 
joje išdavimas. 
5.28. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos 
nedeklaravusių asmenų 
apskaitą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.29. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transporto 
priemonėmis ar jų junginiais 
savivaldybės keliais išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

5.30. Leidimo stovėti kelio 
ženklo „P“ (rezervuota) 
galiojimo zonoje išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

        

 

Kelmės seniūnijos teikiamų paslaugų sąraše pateiktos paslaugos ne visos atsispindi seniūnijos darbuotojų pareigybių 

aprašymuose.  
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Rekomendacija. Rekomenduojame peržiūrėti ir atnaujinti Kelmės seniūnijos paslaugų 
sąrašą.  

 

Lentelė 31. Kražių seniūnijos matrica 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 
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5.3. Gyvenamosios vietos 
deklaracijų pildymas asmeniui 
išvykstant iš Lietuvos Respublikos. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.5. Pažymos išdavimas apie 
mirusio asmens paskutinę 
daklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 
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5.6. Pažymos išdavimas 
patalpų savininkams 
(bendraturčiams). 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.8. Pažymos išdavimas apie 
asmens palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.9. Leidimo laidoti seniūnijos 
kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

125 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, 
susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

S
e

n
iū

n
a

s 

V
y

ri
a

u
si

a
si

s 
sp

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
že

m
ė

s 
ū

k
iu

i 

V
a

ly
to

ja
s 

K
o

m
u

n
a

li
n

io
 ū

k
io

 
d

a
rb

u
o

to
ja

s 

T
e

ch
n

ik
a

s 

T
ra

k
to

ri
n

in
k

a
s-

d
a

rb
in

in
k

a
s 

P
ir

ti
e

s 
p

ri
ži

ū
rė

to
ja

s 

K
a

p
in

ių
 

p
ri

ži
ū

rė
to

ja
i 

(3
) 

K
ū

ri
k

a
i 

(3
) 

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo 
užmokestį bei kitas išlaidas 
Valstybinio socialinio draudimo 
fondo valdybos skyriams. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.11. Pažymos išdavimas apie 
šeimos sudėtį. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.12. Pažymos išdavimas, kad 
asmuo (šeima) gyvena 
savivaldybei priklausančiame 
bute.  

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.13. Mokesčių už socialinio 
būsto nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.14. Leidimų išdavimas 
prekiauti savivaldybės tarybos 
nustatytose viešose vietose.  

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.15. Gyventojų prašymų, 
skundų nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.17. Dokumentų nuorašų ir 
išrašų tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.18. Parašo dokumetuose 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų 
lygio nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 
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5.20. Europos pagalbos 
labiausiai skurstantiems 
asmenims fondo tikslinės grupės, 
maisto produktų ir (ar) asmeninio 
vartojimo prekių tiekimo 
organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.21. Prašymų skirti socialinę 
paramą priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.22. Prašymų teikti socialines 
paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.23. Dokumetų rengimas 
teikimui skirti antrojo laipsnio 
valstybinę pensiją motinoms, 
pagimdžiusioms, įvaikinusioms, 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
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išauginusioms iki 8 metų ir gerai 
išauklėjusioms penkis ir daugiau 
vaikų. 

teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

5.24. Prašymų skirti vienkartinę 
paramą priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.25. Tiesioginių išmokų už 
žemės ūkio naudmenų ir pasėlių 
plotus administravimas ir 
konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.26. Žemės ūkio valdų 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.27. Medžiojamųjų gyvūnų 
padarytos žalos žemės ūkio 
pasėliams, ūkiniams gyvūnams ir 
miškui nustatymas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.28. Leidimų išdavimas 
prekiauti ir teikti paslaugas viešose 
vietose. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.29. Leidimų organizuoti 
masinius renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.30. Leidimų atlikti kasinėjimo 
darbus Kelmės rajono 
savivaldybės viešojo naudojimo 
teritorijoje, atitverti ją ar jos dalį 
arba apriboti eismą joje išdavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.31. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos 
nedeklaravusių asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.32. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transport 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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priemonėmis ar jų junginiais 
savivaldybės keliais išdavimas. 
5.33. Leidimo stovėti kelio 
ženklo „P“ (rezervuota) galiojimo 
zonoje išdavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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Lentelė 32. Kukečių seniūnijos matrica 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       

5.3. Gyvenamosios vietos 
deklaracijų pildymas asmeniui 
išvykstant iš Lietuvos Respublikos. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       

5.5. Pažymos išdavimas apie 
mirusio asmens paskutinę daklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

132 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslauga 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

S
e

n
iū

n
a

s 

V
y

ri
a

u
si

a
si

s 
sp

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
že

m
ė

s 
ū

k
iu

i 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
so

ci
a

li
n

ia
m

 d
a

rb
u

i 

D
a

rb
in

in
k

a
i-

k
ū

ri
k

a
i 

(2
) 

T
ra

k
to

ri
n

in
k

a
s 

K
ū

ri
k

a
s 

5.6. Pažymos išdavimas patalpų 
savininkams (bendraturčiams). 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       

5.8. Pažymos išdavimas apie asmens 
palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.9. Leidimo laidoti seniūnijos 
kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo 
užmokestį bei kitas išlaidas Valstybinio 
socialinio draudimo fondo valdybos 
skyriams. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.11. Pažymos išdavimas apie šeimos 
sudėtį. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 
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5.12. Pažymos išdavimas, kad asmuo 
(šeima) gyvena savivaldybei 
priklausančiame bute.  

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       

5.13. Mokesčių už socialinio būsto 
nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.14. Leidimų išdavimas prekiauti 
savivaldybės tarybos nustatytose 
viešose vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.15. Gyventojų prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.17. Dokumentų nuorašų ir išrašų 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.18. Parašo dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 
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5.20. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir (ar) 
asmeninio vartojimo prekių tiekimo 
organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

       

5.21. Prašymų skirti socialinę paramą 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

       

5.22. Prašymų teikti socialines 
paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

       

5.23. Dokumetų rengimas teikimui 
skirti antrojo laipsnio valstybinę pensiją 
motinoms, pagimdžiusioms, 
įvaikinusioms, išauginusioms iki 8 metų 
ir gerai išauklėjusioms penkis ir daugiau 
vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

       

5.24. Prašymų skirti vienkartinę 
paramą priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 
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5.25. Tiesioginių išmokų už žemės 
ūkio naudmenų ir pasėlių plotus 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.26. Žemės ūkio valdų 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.27. Medžiojamųjų gyvūnų 
padarytos žalos žemės ūkio pasėliams, 
ūkiniams gyvūnams ir miškui 
nustatymas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.28. Leidimų išdavimas prekiauti ir 
teikti paslaugas viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.29. Leidimų organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.30. Leidimų atlikti kasinėjimo 
darbus Kelmės rajono savivaldybės 
viešojo naudojimo teritorijoje, atitverti 
ją ar jos dalį arba apriboti eismą joje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 
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5.31. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos nedeklaravusių 
asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių 
asmenų apskaitą. 

       

5.32. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transporto 
priemonėmis ar jų junginiais 
savivaldybės keliais išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 

       

5.33. Leidimo stovėti kelio ženklo „P“ 
(rezervuota) galiojimo zonoje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose nustatytas 
funkcijas. 
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5.1. Gyvenamosios 
vietos deklaravimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.2. Gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.3. Gyvenamosios 
vietos deklaracijų pildymas 
asmeniui išvykstant iš 
Lietuvos Respublikos. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

138 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslauga 
Funkcijos iš nuostatų, 
susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

S
e

n
iū

n
a

s 

V
y

ri
a

u
si

a
si

s 
sp

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
so

ci
a

li
n

ia
m

 
d

a
rb

u
i 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
že

m
ė

s 
ū

k
iu

i 

V
a

ly
to

ja
s 

T
e

ch
n

ik
a

s-
tr

a
k

to
ri

n
ik

a
s 

T
ra

k
to

ri
n

in
k

a
s

-d
a

rb
in

in
k

a
s 

D
a

rb
in

in
k

a
s-

k
ū

ri
k

a
s 

S
a

rg
a

s-
d

a
rb

in
in

k
a

s 

K
a

p
in

ių
 

p
ri

ži
ū

rė
to

ja
i 

(3
) 

K
ū

ri
k

a
s 

5.4. Pažymos išdavimas 
apie deklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.5. Pažymos išdavimas 
apie mirusio asmens 
paskutinę daklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.6. Pažymos išdavimas 
patalpų savininkams 
(bendraturčiams). 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.7. Pažymos apie 
seniūnijos gyventojus 
išdavimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
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gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

5.8. Pažymos išdavimas 
apie asmens palaidojimo 
vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.9. Leidimo laidoti 
seniūnijos kapinėse 
išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.10. Pažymos išdavimas 
apie priskaičiuotą ir 
išmokėtą darbo užmokestį 
bei kitas išlaidas 
Valstybinio socialinio 
draudimo fondo valdybos 
skyriams. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.11. Pažymos išdavimas 
apie šeimos sudėtį. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
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neturinčių asmenų 
apskaitą. 

5.12. Pažymos 
išdavimas, kad asmuo 
(šeima) gyvena 
savivaldybei 
priklausančiame bute.  

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.13. Mokesčių už 
socialinio būsto nuomą 
surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.14. Leidimų išdavimas 
prekiauti savivaldybės 
tarybos nustatytose viešose 
vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.15. Gyventojų 
prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.16. Įgaliojimų 
tvirtinimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 
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5.17. Dokumentų 
nuorašų ir išrašų tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.18. Parašo 
dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.19. Specialiųjų 
poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.20. Europos pagalbos 
labiausiai skurstantiems 
asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir 
(ar) asmeninio vartojimo 
prekių tiekimo 
organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.21. Prašymų skirti 
socialinę paramą 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
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teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

5.22. Prašymų teikti 
socialines paslaugas 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.23. Dokumetų 
rengimas teikimui skirti 
antrojo laipsnio valstybinę 
pensiją motinoms, 
pagimdžiusioms, 
įvaikinusioms, 
išauginusioms iki 8 metų ir 
gerai išauklėjusioms penkis 
ir daugiau vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.24. Prašymų skirti 
vienkartinę paramą 
priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 
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5.25. Tiesioginių išmokų 
už žemės ūkio naudmenų ir 
pasėlių plotus 
administravimas ir 
konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.26. Žemės ūkio valdų 
administravimas ir 
konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.27. Medžiojamųjų 
gyvūnų padarytos žalos 
žemės ūkio pasėliams, 
ūkiniams gyvūnams ir 
miškui nustatymas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.28. Leidimų išdavimas 
prekiauti ir teikti paslaugas 
viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.29. Leidimų 
organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 
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5.30. Leidimų atlikti 
kasinėjimo darbus Kelmės 
rajono savivaldybės viešojo 
naudojimo teritorijoje, 
atitverti ją ar jos dalį arba 
apriboti eismą joje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

5.31. Asmenų įtraukimas 
į gyvenamosios vietos 
nedeklaravusių asmenų 
apskaitą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir 
gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.32. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transporto 
priemonėmis ar jų 
junginiais savivaldybės 
keliais išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 
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5.33. Leidimo stovėti 
kelio ženklo „P“ 
(rezervuota) galiojimo 
zonoje išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

           

 

Lentelė 34. Pakražančio seniūnijos matrica 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 

         



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

146 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, 
susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

S
e

n
iū

n
a

s 

V
y

re
sn

y
si

s 
sp

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
že

m
ė

s 
ū

k
iu

i 

T
e

ch
n

ik
a

s-
tr

a
k

to
ri

n
in

k
a

s 

D
a

rb
in

in
k

a
s-

 k
ū

ri
k

a
s 

D
a

rb
in

in
k

a
s-

v
a

ly
to

ja
s 

K
a

p
in

ių
 p

ri
ži

ū
rė

to
ja

i 
(3

) 

K
ū

ri
k

a
i 

(2
) 

ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.3. Gyvenamosios vietos 
deklaracijų pildymas asmeniui 
išvykstant iš Lietuvos Respublikos. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.5. Pažymos išdavimas apie 
mirusio asmens paskutinę daklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 
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5.6. Pažymos išdavimas patalpų 
savininkams (bendraturčiams). 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.8. Pažymos išdavimas apie asmens 
palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.9. Leidimo laidoti seniūnijos 
kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo 
užmokestį bei kitas išlaidas Valstybinio 
socialinio draudimo fondo valdybos 
skyriams. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.11. Pažymos išdavimas apie šeimos 
sudėtį. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.12. Pažymos išdavimas, kad asmuo 
(šeima) gyvena savivaldybei 
priklausančiame bute.  

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.13. Mokesčių už socialinio būsto 
nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.14. Leidimų išdavimas prekiauti 
savivaldybės tarybos nustatytose 
viešose vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.15. Gyventojų prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.17. Dokumentų nuorašų ir išrašų 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.18. Parašo dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.20. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir (ar) 
asmeninio vartojimo prekių tiekimo 
organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.21. Prašymų skirti socialinę paramą 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 
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5.22. Prašymų teikti socialines 
paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.23. Dokumetų rengimas teikimui 
skirti antrojo laipsnio valstybinę pensiją 
motinoms, pagimdžiusioms, 
įvaikinusioms, išauginusioms iki 8 metų 
ir gerai išauklėjusioms penkis ir daugiau 
vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.24. Prašymų skirti vienkartinę 
paramą priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.25. Tiesioginių išmokų už žemės 
ūkio naudmenų ir pasėlių plotus 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.26. Žemės ūkio valdų 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.27. Medžiojamųjų gyvūnų 
padarytos žalos žemės ūkio pasėliams, 
ūkiniams gyvūnams ir miškui 
nustatymas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.28. Leidimų išdavimas prekiauti ir 
teikti paslaugas viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.29. Leidimų organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.30. Leidimų atlikti kasinėjimo 
darbus Kelmės rajono savivaldybės 
viešojo naudojimo teritorijoje, atitverti 
ją ar jos dalį arba apriboti eismą joje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.31. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos nedeklaravusių 
asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 
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5.32. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transport priemonėmis 
ar jų junginiais savivaldybės keliais 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.33. Leidimo stovėti kelio ženklo „P“ 
(rezervuota) galiojimo zonoje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.3. Gyvenamosios vietos 
deklaracijų pildymas asmeniui 
išvykstant iš Lietuvos Respublikos. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 
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5.5. Pažymos išdavimas apie 
mirusio asmens paskutinę daklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.6. Pažymos išdavimas patalpų 
savininkams (bendraturčiams). 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.8. Pažymos išdavimas apie asmens 
palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.9. Leidimo laidoti seniūnijos 
kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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užmokestį bei kitas išlaidas Valstybinio 
socialinio draudimo fondo valdybos 
skyriams. 
5.11. Pažymos išdavimas apie šeimos 
sudėtį. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.12. Pažymos išdavimas, kad asmuo 
(šeima) gyvena savivaldybei 
priklausančiame bute.  

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.13. Mokesčių už socialinio būsto 
nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.14. Leidimų išdavimas prekiauti 
savivaldybės tarybos nustatytose 
viešose vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.15. Gyventojų prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.17. Dokumentų nuorašų ir išrašų 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.18. Parašo dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.20. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir (ar) 
asmeninio vartojimo prekių tiekimo 
organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.21. Prašymų skirti socialinę paramą 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
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paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

5.22. Prašymų teikti socialines 
paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.23. Dokumetų rengimas teikimui 
skirti antrojo laipsnio valstybinę pensiją 
motinoms, pagimdžiusioms, 
įvaikinusioms, išauginusioms iki 8 metų 
ir gerai išauklėjusioms penkis ir daugiau 
vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.24. Prašymų skirti vienkartinę 
paramą priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.25. Tiesioginių išmokų už žemės 
ūkio naudmenų ir pasėlių plotus 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.26. Žemės ūkio valdų 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.27. Medžiojamųjų gyvūnų 
padarytos žalos žemės ūkio pasėliams, 
ūkiniams gyvūnams ir miškui 
nustatymas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.28. Leidimų išdavimas prekiauti ir 
teikti paslaugas viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.29. Leidimų organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.30. Leidimų atlikti kasinėjimo 
darbus Kelmės rajono savivaldybės 
viešojo naudojimo teritorijoje, atitverti 
ją ar jos dalį arba apriboti eismą joje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.31. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos nedeklaravusių 
asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
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ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

5.32. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transport priemonėmis 
ar jų junginiais savivaldybės keliais 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.33. Leidimo stovėti kelio ženklo „P“ 
(rezervuota) galiojimo zonoje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.3. Gyvenamosios vietos 
deklaracijų pildymas asmeniui 
išvykstant iš Lietuvos Respublikos. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 
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5.5. Pažymos išdavimas apie 
mirusio asmens paskutinę daklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.6. Pažymos išdavimas patalpų 
savininkams (bendraturčiams). 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.8. Pažymos išdavimas apie asmens 
palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.9. Leidimo laidoti seniūnijos 
kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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užmokestį bei kitas išlaidas Valstybinio 
socialinio draudimo fondo valdybos 
skyriams. 
5.11. Pažymos išdavimas apie šeimos 
sudėtį. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.12. Pažymos išdavimas, kad asmuo 
(šeima) gyvena savivaldybei 
priklausančiame bute.  

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

         

5.13. Mokesčių už socialinio būsto 
nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.14. Leidimų išdavimas prekiauti 
savivaldybės tarybos nustatytose 
viešose vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.15. Gyventojų prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.17. Dokumentų nuorašų ir išrašų 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.18. Parašo dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.20. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir (ar) 
asmeninio vartojimo prekių tiekimo 
organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.21. Prašymų skirti socialinę paramą 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
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paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

5.22. Prašymų teikti socialines 
paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.23. Dokumetų rengimas teikimui 
skirti antrojo laipsnio valstybinę pensiją 
motinoms, pagimdžiusioms, 
įvaikinusioms, išauginusioms iki 8 metų 
ir gerai išauklėjusioms penkis ir daugiau 
vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.24. Prašymų skirti vienkartinę 
paramą priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

         

5.25. Tiesioginių išmokų už žemės 
ūkio naudmenų ir pasėlių plotus 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.26. Žemės ūkio valdų 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.27. Medžiojamųjų gyvūnų 
padarytos žalos žemės ūkio pasėliams, 
ūkiniams gyvūnams ir miškui 
nustatymas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.28. Leidimų išdavimas prekiauti ir 
teikti paslaugas viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.29. Leidimų organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.30. Leidimų atlikti kasinėjimo 
darbus Kelmės rajono savivaldybės 
viešojo naudojimo teritorijoje, atitverti 
ją ar jos dalį arba apriboti eismą joje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.31. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos nedeklaravusių 
asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo duomenų 
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ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų apskaitą. 

5.32. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transport priemonėmis 
ar jų junginiais savivaldybės keliais 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 

         

5.33. Leidimo stovėti kelio ženklo „P“ 
(rezervuota) galiojimo zonoje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas funkcijas. 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

          

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

          

5.3. Gyvenamosios vietos 
deklaracijų pildymas asmeniui 
išvykstant iš Lietuvos Respublikos. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

          

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
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duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

5.5. Pažymos išdavimas apie 
mirusio asmens paskutinę daklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

          

5.6. Pažymos išdavimas patalpų 
savininkams (bendraturčiams). 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

          

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 
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5.8. Pažymos išdavimas apie 
asmens palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.9. Leidimo laidoti seniūnijos 
kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo 
užmokestį bei kitas išlaidas Valstybinio 
socialinio draudimo fondo valdybos 
skyriams. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.11. Pažymos išdavimas apie 
šeimos sudėtį. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

          

5.12. Pažymos išdavimas, kad 
asmuo (šeima) gyvena savivaldybei 
priklausančiame bute.  

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
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vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

5.13. Mokesčių už socialinio būsto 
nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.14. Leidimų išdavimas prekiauti 
savivaldybės tarybos nustatytose 
viešose vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.15. Gyventojų prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.17. Dokumentų nuorašų ir išrašų 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

171 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, 
susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

S
e

n
iū

n
a

s 

S
e

n
iū

n
o

 p
a

v
a

d
u

o
to

ja
 

S
p

e
ci

a
li

st
ė

 
so

ci
a

li
n

ia
m

 d
a

rb
u

i 

K
o

m
u

n
a

li
n

io
 ū

k
io

 
sp

e
ci

a
li

st
ė

 

T
e

ch
n

ik
a

s 

T
ra

k
to

ri
n

in
k

a
i-

d
a

rb
in

in
k

a
i 

(2
) 

D
a

rb
in

in
k

a
s 

P
ir

ti
e

s 
p

ri
ži

ū
rė

to
ja

s 

K
a

p
in

ių
 p

ri
ži

ū
rė

to
ja

s 

D
a

rb
in

in
k

a
s-

k
ū

ri
k

a
s 

5.18. Parašo dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

          

5.20. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims fondo 
tikslinės grupės, maisto produktų ir 
(ar) asmeninio vartojimo prekių 
tiekimo organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

          

5.21. Prašymų skirti socialinę 
paramą priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

          

5.22. Prašymų teikti socialines 
paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
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paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

5.23. Dokumetų rengimas teikimui 
skirti antrojo laipsnio valstybinę 
pensiją motinoms, pagimdžiusioms, 
įvaikinusioms, išauginusioms iki 8 
metų ir gerai išauklėjusioms penkis ir 
daugiau vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

          

5.24. Prašymų skirti vienkartinę 
paramą priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali 
organizuoti socialinės 
paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

          

5.25. Leidimų išdavimas prekiauti ir 
teikti paslaugas viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.26. Leidimų organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 
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5.27. Leidimų atlikti kasinėjimo 
darbus Kelmės rajono savivaldybės 
viešojo naudojimo teritorijoje, atitverti 
ją ar jos dalį arba apriboti eismą joje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.28. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos nedeklaravusių 
asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko gyvenamosios 
vietos deklaravimo 
duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų 
apskaitą. 

          

5.29. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transport 
priemonėmis ar jų junginiais 
savivaldybės keliais išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 

          

5.30. Leidimo stovėti kelio ženklo 
„P“ (rezervuota) galiojimo zonoje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės 
aktuose nustatytas 
funkcijas. 
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Rekomendacija. Rekomenduojame peržiūrėti Tytuvėnų seniūnijos darbuotojų 
pareigybių aprašymus ir įtraukti žemės ūkio specialistui priskiriamas funkcijas.  

 
Lentelė 38. Užvenčio seniūnijos matrica 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, 
keitimas, naikinimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
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ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

5.3. Gyvenamosios vietos deklaracijų 
pildymas asmeniui išvykstant iš Lietuvos 
Respublikos. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.5. Pažymos išdavimas apie mirusio 
asmens paskutinę daklaruotą 
gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
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neturinčių asmenų 
apskaitą. 

5.6. Pažymos išdavimas patalpų 
savininkams (bendraturčiams). 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.8. Pažymos išdavimas apie asmens 
palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.9. Leidimo laidoti seniūnijos 
kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo 
užmokestį bei kitas išlaidas Valstybinio 
socialinio draudimo fondo valdybos 
skyriams. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.11. Pažymos išdavimas apie šeimos 
sudėtį. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.12. Pažymos išdavimas, kad asmuo 
(šeima) gyvena savivaldybei 
priklausančiame bute.  

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
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neturinčių asmenų 
apskaitą. 

5.13. Mokesčių už socialinio būsto 
nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.14. Leidimų išdavimas prekiauti 
savivaldybės tarybos nustatytose 
viešose vietose.  

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.15. Gyventojų prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.17. Dokumentų nuorašų ir išrašų 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.18. Parašo dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.20. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir (ar) 
asmeninio vartojimo prekių tiekimo 
organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.21. Prašymų skirti socialinę paramą 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

180 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, 
susijusios su paslaugų 

teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

S
e

n
iū

n
a

s 

V
y

re
sn

y
si

s 
sp

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
so

ci
a

li
n

ia
m

 d
a

rb
u

i 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
že

m
ė

s 
ū

k
iu

i 

V
a

ly
to

ja
s 

K
o

m
u

n
a

li
n

io
 ū

k
io

 
sp

e
ci

a
li

st
a

s 

T
e

ch
n

ik
a

i 
(2

) 

T
ra

k
to

ri
n

in
k

a
s-

d
a

rb
in

in
k

a
s 

T
ra

k
to

ri
n

in
k

a
s-

p
ir

ti
e

s 
p

ri
ži

ū
rė

to
ja

s 

D
a

rb
in

in
k

a
s 

K
a

p
ų

 p
ri

ži
ū

rė
to

ja
s 

5.22. Prašymų teikti socialines 
paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.23. Dokumetų rengimas teikimui 
skirti antrojo laipsnio valstybinę pensiją 
motinoms, pagimdžiusioms, 
įvaikinusioms, išauginusioms iki 8 metų 
ir gerai išauklėjusioms penkis ir daugiau 
vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.24. Prašymų skirti vienkartinę 
paramą priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka 
gali organizuoti 
socialinės paramos 
teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

           

5.25. Tiesioginių išmokų už žemės 
ūkio naudmenų ir pasėlių plotus 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.26. Žemės ūkio valdų 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.27. Medžiojamųjų gyvūnų padarytos 
žalos žemės ūkio pasėliams, ūkiniams 
gyvūnams ir miškui nustatymas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.28. Leidimų išdavimas prekiauti ir 
teikti paslaugas viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.29. Leidimų organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.30. Leidimų atlikti kasinėjimo 
darbus Kelmės rajono savivaldybės 
viešojo naudojimo teritorijoje, atitverti ją 
ar jos dalį arba apriboti eismą joje 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.31. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos nedeklaravusių 
asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko 
gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų 
ir gyvenamosios vietos 
neturinčių asmenų 
apskaitą. 

           

5.32. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transport priemonėmis 
ar jų junginiais savivaldybės keliais 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

           

5.33. Leidimo stovėti kelio ženklo „P“ 
(rezervuota) galiojimo zonoje išdavimas. 

15.22. vykdo kitas 
teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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5.1. Gyvenamosios vietos 
deklaravimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.2. Gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų taisymas, keitimas, 
naikinimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.3. Gyvenamosios vietos deklaracijų 
pildymas asmeniui išvykstant iš Lietuvos 
Respublikos. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.4. Pažymos išdavimas apie 
deklaruotą gyvenamąją vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.5. Pažymos išdavimas apie mirusio 
asmens paskutinę daklaruotą gyvenamąją 
vietą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 
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5.6. Pažymos išdavimas patalpų 
savininkams (bendraturčiams). 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.7. Pažymos apie seniūnijos 
gyventojus išdavimas. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.8. Pažymos išdavimas apie asmens 
palaidojimo vietą.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.9. Leidimo laidoti seniūnijos 
kapinėse išdavimas.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.10. Pažymos išdavimas apie 
priskaičiuotą ir išmokėtą darbo užmokestį 
bei kitas išlaidas Valstybinio socialinio 
draudimo fondo valdybos skyriams. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.11. Pažymos išdavimas apie šeimos 
sudėtį. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

185 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su 

paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

S
e

n
iū

n
a

s 

V
y

re
sn

y
si

s 
sp

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
so

ci
a

li
n

ia
m

 d
a

rb
u

i 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
že

m
ė

s 
ū

k
iu

i 

V
a

ly
to

ja
s 

T
ra

k
to

ri
n

in
k

a
s-

d
a

rb
in

in
k

a
s 

K
a

p
in

ių
 p

ri
ži

ū
rė

to
ja

s 

K
ū

ri
k

a
s 

5.12. Pažymos išdavimas, kad asmuo 
(šeima) gyvena savivaldybei 
priklausančiame bute.  

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.13. Mokesčių už socialinio būsto 
nuomą surinkimas.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.14. Leidimų išdavimas prekiauti 
savivaldybės tarybos nustatytose viešose 
vietose.  

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.15. Gyventojų prašymų, skundų 
nagrinėjimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.16. Įgaliojimų tvirtinimas. 15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.17. Dokumentų nuorašų ir išrašų 
tikrumo liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.18. Parašo dokumetuose tikrumo 
liudijimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        



  
Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

186 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Paslaugos 
Funkcijos iš nuostatų, susijusios su 

paslaugų teikimu 

Darbuotojų pareigybės 

S
e

n
iū

n
a

s 

V
y

re
sn

y
si

s 
sp

e
ci

a
li

st
a

s 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
so

ci
a

li
n

ia
m

 d
a

rb
u

i 

S
p

e
ci

a
li

st
a

s 
že

m
ė

s 
ū

k
iu

i 

V
a

ly
to

ja
s 

T
ra

k
to

ri
n

in
k

a
s-

d
a

rb
in

in
k

a
s 

K
a

p
in

ių
 p

ri
ži

ū
rė

to
ja

s 

K
ū

ri
k

a
s 

5.19. Specialiųjų poreikių ir jų lygio 
nustatymas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.20. Europos pagalbos labiausiai 
skurstantiems asmenims fondo tikslinės 
grupės, maisto produktų ir (ar) asmeninio 
vartojimo prekių tiekimo organizavimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.21. Prašymų skirti socialinę paramą 
priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.22. Prašymų teikti socialines 
paslaugas priėmimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.23. Dokumetų rengimas teikimui 
skirti antrojo laipsnio valstybinę pensiją 
motinoms, pagimdžiusioms, 
įvaikinusioms, išauginusioms iki 8 metų ir 
gerai išauklėjusioms penkis ir daugiau 
vaikų. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 
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5.24. Prašymų skirti vienkartinę 
paramą priėmimas ir dokumentų 
suruošimas. 

15.14. nustatyta tvarka gali organizuoti 
socialinės paramos teikimą ir pašalpų 
mokėjimą. 

        

5.25. Tiesioginių išmokų už žemės ūkio 
naudmenų ir pasėlių plotus 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.26. Žemės ūkio valdų 
administravimas ir konsultavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.27. Medžiojamųjų gyvūnų padarytos 
žalos žemės ūkio pasėliams, ūkiniams 
gyvūnams ir miškui nustatymas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.28. Leidimų išdavimas prekiauti ir 
teikti paslaugas viešose vietose. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.29. Leidimų organizuoti masinius 
renginius išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.30. Leidimų atlikti kasinėjimo darbus 
Kelmės rajono savivaldybės viešojo 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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naudojimo teritorijoje, atitverti ją ar jos 
dalį arba apriboti eismą joje išdavimas. 
5.31. Asmenų įtraukimas į 
gyvenamosios vietos nedeklaravusių 
asmenų apskaitą. 

15.18. tvarko gyvenamosios vietos 
deklaravimo duomenų ir gyvenamosios 
vietos neturinčių asmenų apskaitą. 

        

5.32. Leidimų važiuoti 
didžiagabaritinėmis ir (ar) 
sunkiasvorėmis transporto priemonėmis 
ar jų junginiais savivaldybės keliais 
išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 

        

5.33. Leidimo stovėti kelio ženklo „P“ 
(rezervuota) galiojimo zonoje išdavimas. 

15.22. vykdo kitas teisės aktuose 
nustatytas funkcijas. 
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VI. SAVIVALDYBĖS VEIKLOJE NAUDOJAMŲ INFORMACINIŲ SISTEMŲ, 

SUSIJUSIŲ SU ASMENŲ APTARNAVIMU, ANALIZĖ 

Sparčiai tobulėjant informacinėms technologijoms ir jų teikiamoms galimybėms, 

pastebima organizacijų informacinių sistemų naudojimo būtinybė. IS yra tarsi branduolys, 

kurį supa paslaugų teikimo organizavimas, technologijos ir valdymas. Tai kompleksas 

komponentų, skirtų įvairių rūšių duomenims ir informacijai rinkti, saugoti, apdoroti, laikyti 
bei skleisti, siekiant organizacijos tikslų ir taikant kompiuterines technologijas. 

 Pažymėtina, kad informacinių sistemų (toliau – IS) pritaikymas asmenų aptarnavimui 

padeda optimaliau naudoti žmonių išteklius, paslaugų teikimo ir asmenų aptarnavimo 

procesus optimaliai suderinti su IS galimybėmis ir efektyviai bei kokybiškai vykdyti veiklą. 

Analizės metu buvo vertinami komunikacijos procesai, IS bei informacinės technologijos 

(toliau – IT), siekiant nustatyti, ar jie optimaliai susieti tarpusavyje (pavyzdžiui, ar nėra 

dubliuojama kelis kartus įvedant tuos pačius įrašus ar veiksmus atliekant daugiau nei vieną 

kartą), kiek jos sudaro prielaidas operatyviems duomenų mainams ir komunikacijai, kiek IT 

ir IS priemonės įveiklintos optimizuojant, įskaitmeninant, automatizuojant ir 

standartizuojant asmenų aptarnavimo procesus, siekiant geresnės asmenų aptarnavimo 
kokybės.  

 IS analizė apėmė šias veiklas: 

✓ Kelmės rajono savivaldybės asmenis aptarnaujančių padalinių naudojamų IS 

inventorizacija – asmenų aptarnavimui naudojamų IS sąrašo sudarymas.  

✓ Interviu su Kelmės rajono savivaldybės asmenis aptarnaujančių padalinių 

darbuotojais, siekiant nustatyti IS naudojimo konkrečiose darbo vietose apimtis ir 

paskirtį. 

✓ Naudojamų IS sąsajų su asmenų aptarnavimo procesais (konkrečiais jų žingsniais) 

nustatymas. 

✓ Naudojamų IS galimybių platesnio panaudojimo, procesų automatizavimo ir naujų IS 

diegimo/ esamų IS atnaujinimo poreikių identifikavimas bei rekomendacijų 
pateikimas. 

Nagrinėjant Kelmės rajono savivaldybės asmenų aptarnavimo procesus, kurių detali 

analizė pateikiama II skyriuje „Kelmės rajono savivaldybės aptarnavimo proceso eigos analizė“ 

buvo atrastos aptarnavimo procese naudojamos IS. Žemiau pateikiame lentelę Kelmės 

rajono savivaldybės asmenų aptarnavimui naudojamų IS sąrašas.  
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Lentelė 40. Kelmės rajono savivaldybės asmenų aptarnavimui naudojamų IS sąrašas 

Kelmės rajono savivaldybės 
struktūrinis padalinys 

Naudojama IS asmenų aptarnavimo 
procesuose 

Apskaitos skyrius ❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 

Bendrojo priėmimo skyrius ❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 

Finansų skyrius ❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 

Architektūros skyrius 

❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 
❖ Statybos leidimų ir statybos valstybinės 

priežiūros informacinė sistema „Infostatyba“. 
❖ Žemėtvarkos planavimo dokumentų rengimo 

informacinėje sistema – ŽPDRIS. 
❖ Teritorijų planavimo dokumentų rengimo ir 

teritorijų planavimo proceso valstybinės 
priežiūros informacinė sistema – TPDRIS. 

Seniūnijos  

❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 
❖ http://info.registrucentras.lt/ portalas. 
❖ Žemės ūkio ir kaimo verslo registro 

informacinė sistema. 

Socialinės paramos skyrius 

❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 
❖ Socialinės paramos šeimai informacinė 

sistema – SPIS. 
❖ Socialinių išmokų apskaitos informacinė 

sistema „Parama“. 

Švietimo, kultūros ir sporto skyrius ❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 

http://info.registrucentras.lt/
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Teisės ir personalo skyrius ❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 

Civilinės metrikacijos poskyris 
❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 
❖ Metrikacijos paslaugų informacinė sistema – 

MEPIS. 

Turto valdymo skyrius 

❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 
❖ Socialinės paramos šeimai informacinė 

sistema – SPIS. 
❖ Licencijavimo programa, licencijų registras – 

LIS. 

Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyrius 

❖ Dokumentų valdymo sistema „Kontora“. 
❖ Paraiškų priėmimo informacinė sistema – 

PPIS. 
❖ Žemės ūkio ir kaimo verslo registro ir 

Ūkininkų ūkių registro portalas – VURAP. 
❖ Nacionalinės mokėjimo agentūros 

informacinis portalas. 
❖ Žemės ūkio ministerijos informacinė sistema 

– ŽŪMIS 
❖ Ūkinių gyvūnų registras. 
❖ Pieno apskaitos informacinė sistema (Pieno 

gamybos ir realizavimo metinės 
deklaracijos). 

❖ Traktorių, savaeigių ir žemės ūkio mašinų  ir 
jų priekabų registro informacinė sistema. 

❖ Valstybės pagalbos ir nereikšmingos (de 
minimis) pagalbos registras. 

 

Interviu su kiekvienu Savivaldybės struktūriniu padaliniu, teikiančiu paslaugas ir 

aptarnaujančiu asmenis buvo aiškinamasi, kokioje aptarnavimo proceso dalyje dalyvauja 

kiekviena aukščiau minėta IS. Visi Savivaldybės struktūriniai padaliniai bent dalį asmenų 

aptarnavimo proceso vykdo DVS „Kontora“ sistemoje. Kai kurie skyriai, tokie kaip 

Architektūros ir urbanistikos skyrius ar Žemės ūkio ir kaimo plėtros skyrius dalį asmenų 

aptarnavimo vykdo specializuotose sistemose, kurios pritaikytos tam tikrų paslaugų 
teikimui.  
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Atlikus analizę paaiškėjo, kad informacijos dubliavimo per kelias IS nėra. Jeigu 

informacija vedama vienoje IS, į kitą ta pati informacija nėra pervedama. Detalus IS 

panaudojimas asmenų aptarnavimo procesuose (pagal procesų žingsnius) matyti II skyriuje 

„Kelmės rajono savivaldybės aptarnavimo proceso eigos analizė“ pateiktuose procesų 

brėžiniuose ir aprašuose. Konkrečios IS galimybių platesnio panaudojimo, procesų 

automatizavimo rekomendacijos pateikiamos tame pačiame II šio analizės dokumento 
skyriuje.  
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REKOMENDACIJOS 

1.  
Rekomendacija. Siekiant pagerinti klientų aptarnavimo procesus, 
rekomenduojame atsakyti laiku į visus gautus raštus, įskaitant, skundus. 

2.  
Rekomendacija. Siekiant sumažinti registracijos dubliavimą MEPIS sistemoje ir 
popieriniame registre, Civilinės metrikacijos poskyriui rekomenduojame vykdyti 
registraciją tik MEPIS sistemoje. 

3.  

Rekomendacija. Siekiant sumažinti Civilinės metrikacijos mokamų paslaugų 
aptarnavimo laiką, rekomenduojame Savivaldybės administracijai susitarti su 
„Paypost“ skyriumi ir „Perlo“ terminalus aptarnaujančiomis įmonėmis dėl 
patogesnio abiems institucijoms darbo laiko. 

4.  
Rekomendacija. Siekiant pagerinti „Vaiko ir šeimos gerovės centro“ veiklą, 
rekomenduojame suorganizuoti mokymus Psichologinio darbo žinioms pagilinti. 

5.  

Rekomendacija. Siekiant pagerinti „Liolių socialinės globos namų“ veiklą, 
rekomenduojame sukurti tarpinstitucinio bendradarbiavimo tvarką tarp „Liolių 
socialinės globos namų“, Socialinių paslaugų centru ir Savivaldybės 
administracija.  

6.  

Rekomendacija. Siekiant pagerinti „Aklųjų ir silpnaregių centro“ veiklą, 
rekomenduojame Savivaldybės Socialinės paramos skyriaus darbuotojams, į 
kuriuos kreipiasi regos sutrikimų turintys klientai dėl socialinės paramos, 
informuoti apie „Aklųjų ir silpnaregių centrą“, jo teikiamas paslaugas ir galimybę 
padėti regos sutrikimą turinčiam gyventojui ar jo šeimai.  

7.  
Rekomendacija. Rekomenduojame visų Teisės ir personalo skyriaus paslaugų 
registraciją vykdyti DVS “Kontora” sistemoje. 

8.  
Rekomendacija. Siekiant sumažinti Licencijų išdavimo paslaugų teikimo 
terminą ir aptarnavimo sąnaudas, rekomenduojame, kad ant licencijos pasirašytų 
Turto valdymo skyriaus vedėjas arba atsakingas specialistas. 

9.  
Rekomendacija. Rekomenduojame peržiūrėti ir suvienodinti Seniūnijų veiklos 
procesus, jeigu tai leidžia kiekvienos Seniūnijos veiklos specifika.  
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10.  
Rekomendacija. Siekiant kiekvieną kartą suteikti kokybiškas paslaugas ir 
aptarnauti vienodai kokybiškai Savivaldybės interesantus, rekomenduojame 
įsidiegti kokybės vadybos sistemą. 

11.  
Rekomendacija. Rekomenduojame atnaujinti Savivaldybės konferencijų salę 
atliekant remontą ir atnaujinant salėje esančią techninę įrangą bei baldus.  

12.  
Rekomendacija. Rekomenduojame atnaujinti „Piliečių ir kitų asmenų 
aptarnavimo Kelmės rajono savivaldybės administracijoje tvarkos aprašą“. 

13.  
Rekomendacija. Rekomenduojame bent kartą per metus peržiūrėti 
administracinių paslaugų aprašymus ir juos atnaujinti atsižvelgiant į teisės aktų 
pasikeitimus. 

14.  
Rekomendacija. Rekomenduojame internetiniame puslapyje www.kelme.lt 
pateikti aktualius, naujausius administracinių paslaugų aprašymus. 

15.  
Rekomendacija. Rekomenduojame atnaujinti internetinėje Kelmės rajono 
savivaldybės svetainėje www.kelme.lt informaciją apie skyrių teikiamas 
paslaugas. 

16.  
Rekomendacija. Rekomenduojame į Savivaldybės internetinę svetainę 
www.kelme.lt įkelti trūkstamus administracinių padalinių darbuotojų pareigybių 
aprašymus su tvirtinimo žymomis. 

17.  
Rekomendacija. Rekomenduojame peržiūrėti ir atnaujinti Kelmės seniūnijos 
paslaugų sąrašą.  

18.  
Rekomendacija. Rekomenduojame peržiūrėti Tytuvėnų seniūnijos darbuotojų 
pareigybių aprašymus ir įtraukti žemės ūkio specialistui priskiriamas funkcijas.  

 

 

 

 

https://asprendimai.sharepoint.com/Bendrai%20naudojami%20dokumentai/Klientai/Kelmes%20r%20savivaldybe/20180720%20Vykdymas%20_Asmenu%20aptarnavimo%20rekomendacijos/www.kelme.lt
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Rekomendacijos, skirtos asmenų aptarnavimo proceso 

optimizavimui Kelmės rajono savivaldybėje 

 
 

195 
Dokumente pateikiama medžiaga yra konfidenciali. Šis dokumentas 

priklauso rengėjui ir organizacijai. Dokumentas ir jame esanti informacija 
negali būti perduodama bet kuriai kitai šaliai be raštiško UAB „A sprendimai“ 

sutikimo. 

 

Pabaigoje UAB „A sprendimai“ kolektyvas dėkoja visiems Kelmės rajono savivaldybės 

administracijos darbuotojams skyrusiems laiko atliekant analizę bei teikiant projektui 

reikalingą informaciją.  

 

 

Kokybė nepastebima, kai ji yra gera! 

 

 
 


