LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALU MINISTRO

ISAKYMAS
DEL ADMINISTRACINIU PASLAUGU TEIKIMO APRASYMU RENGIMO
REKOMENDACIJU PATVIRTINIMO

2009 m. gruodzio 1 d. Nr. 1V-644
Vilnius

Vykdydamas VieSojo administravimo plétros iki 2010 mety strategijos jgyvendinimo 2007—
2010 mety priemoniy plano, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. lapkricio 6 d.
nutarimu Nr. 1097 (Zin., 2006, Nr. 120-4568), 1.3.31 punkta,

t virtin u Administraciniy paslaugy teikimo apraSymy rengimo rekomendacijas
(pridedama).

VIDAUS REIKALU MINISTRAS RAIMUNDAS PALAITIS



PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro 2009 m. gruodzio 1 d.
isakymu Nr. 1V-644

ADMINISTRACINIU PASLAUGU TEIKIMO APRASYMU RENGIMO
REKOMENDACIJOS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Administraciniy paslaugy teikimo apraSymy rengimo rekomendacijy (toliau —
rekomendacijos) tikslas — nustatyti bendruosius reikalavimus dél administraciniy paslaugy
identifikavimo, grupavimo, administracinés paslaugos teikimo apraSymo struktiiros ir apraSymo
rengimo.

2. Administraciniy paslaugy teikimo aprasymus rengia vie$ojo administravimo subjektai
(toliau — institucija), kurie teikia asmenims administracines paslaugas.

3. Institucijos, teikianCios tokias pacias administracines paslaugas, gali rengti
unifikuotus administraciniy paslaugy teikimo apraSymus.

4. Turi biiti parengti visy institucijos teikiamy administraciniy paslaugy apraSymai.
Administracinés paslaugos teikimo apraSymo rengimg organizuoja institucijos vadovas arba
jam pavedus administracinés paslaugos vadovas ar kitas institucijos valstybés tarnautojas
(toliau — tarnautojas). Administraciniy paslaugy teikimo apraSymams parengti institucijos
vadovas gali sudaryti darbo grupe (-€s).

5. Administraciniy paslaugy teikimo apraSymai turi biiti nuolat perziiirimi ir tikslinami
atsizvelgiant ] institucijos veiklos ir teisés akty, reguliuojan¢iy administraciniy paslaugy
teikima, pasikeitimus ar kitas aplinkybes.

6. Rekomendacijose vartojamos sgvokos:

Administraciniy paslaugy analizavimas — administraciniy paslaugy nagrinéjimas,
siekiant nustatyti jy grupes, teikimo atvejy skaiCiy, kitas ypatybes.

Administraciniy paslaugy grupavimas — administraciniy paslaugy jungimas j grupes
pagal pasirinktus kriterijus.

Administracinés paslaugos identifikavimas — administracinés paslaugos atpazinimas
pagal nustatytus pozymius.

Administracinés paslaugos kodavimas — administracinés paslaugos identifikavimo
zymens suteikimas sutartiniy zenkly sistemoje.

Administracinés paslaugos teikéjas — institucijos administracijos padalinys arba
tarnautojas (-ai), kuris suteikia asmeniui atitinkamg administracing paslauga.

Administracinés paslaugos teikimo aprasymas — dokumentas, kuriame pateikiama
informacija apie administracing paslaugg ir jos teikimo tvarka.

Administracinés paslaugos vadovas — institucijos administracijos padalinio vadovas,
atsakantis uz administracinés paslaugos kokybe ir administracinés paslaugos suteikima
asmeniui per nustatytg terming.

Atsakymas — atsizvelgiant | asmens praSymo turinj, Zodziu, rastu ar elektroniniu badu
asmeniui teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga arba jteiktas
motyvuotas atsisakymas suteikti administracing paslauga.

Kitos rekomendacijose vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme (Zin., 2000, Nr. 10-236;
2005, Nr. 139-5008), Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatyme (Zin., 1999, Nr.
60-1945; 2006, Nr. 77-2975) ir Asmeny prasymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vie$ojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose
taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu
Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779), vartojamas savokas.



I1. ADMINISTRACINIU PASLAUGU TEIKIMO APRASYMU RENGIMO ETAPAI

7. Administraciniy paslaugy teikimo apraSymy rengimo etapai: administraciniy
paslaugy identifikavimas, administraciniy paslaugy analizavimas, administraciniy paslaugy
grupavimas, administraciniy paslaugy teikimo apraSymy parengimas, administraciniy
paslaugy teikimo apraSymy aprobavimas ir administraciniy paslaugy teikimo apraSymy viesas
paskelbimas.

8. Atliekant administraciniy paslaugy identifikavima:

8.1. vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 15 straipsnio
1 dalimi, nustatomos administracinés paslaugos, kurias institucija privalo teikti asmenims
pagal savo kompetencija;

8.2. naudojami Sie administraciniy paslaugy identifikavimo budai:

8.2.1. institucijos veiklg ir kompetencijg reguliuojanéiy teisés akty nagrinéjimas;

8.2.2. asmeny praSymy ir dokumenty apie suteiktas administracines paslaugas
nagrinéjimas;

8.3. gali buti atlickama administraciniy paslaugy teikéjy apklausa.

9. Administraciniy paslaugy analizés metu nustatoma:

9.1. kokias administracines paslaugas teikia institucija;

9.2. kiek jy suteikta per vienerius metus arba per kitg institucijos pasirinkta nagrin€jimo
laikotarpyj;

9.3. kokie institucijos administracijos padaliniai arba tarnautojai jas teikia;

9.4. kokia yra butiny veiksmy, atliekamy teikiant atskiras administracines paslaugas,
seka (tai turi biiti pateikta grafine iSraiska);

9.5. kokie institucijos administracijos padaliniai arba tarnautojai, pavaldzios institucijos,
kitos institucijos dalyvauja jy teikime (teikia reikalingg informacija, derina (vizuoja)
atsakymo asmeniui projektg ar kt.).

10. Atsizvelgiant j atliktos administraciniy paslaugy analizés rezultatus, sudaromas
bendras visy institucijos teikiamy administraciniy paslaugy sarasas.

11. Administraciniy paslaugy sarasas turi biiti perziiirimas ir tikslinamas atsizvelgiant }
institucijos veiklos ir teisés akty, reguliuojanCiy administraciniy paslaugy teikima,
pasikeitimus ar kitas aplinkybes.

12. Administracinés paslaugos gali biiti grupuojamos pagal vieng ar kelis Siame punkte
nustatytus kriterijus:

12.1. asmens kreipimosi | institucijg tikslg (gauti leidima (licencija); gauti dokumenta,
patvirtinant] tam tikrg juridinj fakta; gauti institucijos turimg informacija; apginti pazeistas
asmens teises ar teis€tus interesus);

12.2. institucijos veiklos sritj;

12.3. gyvenimiska jvykj;

12.4. administracinés paslaugos teikéja;

12.5. administracinés paslaugos teikimo trukme (i§ karto; per nustatyta praSymo
nagrinéjimo terming);

12.6. administracinés paslaugos teikimo daznuma (nuolat teikiama; periodiskai).

13. Institucija pati sprendzia dél administraciniy paslaugy grupavimo tikslingumo,
pasirenka rekomendacijose nustatytus institucijos teikiamy administraciniy paslaugy
grupavimo kriterijus, atsizvelgdama ] institucijos teikiamy administraciniy paslaugy jvairove
ir kreipimysi jas gauti skaiciy.

14. Sugrupavus institucijos teikiamas administracines paslaugas pagal rekomendacijy
12.1-12.6 punktuose nustatytus kriterijus, sudaromas institucijos teikiamy administraciniy
paslaugy sarasas pagal grupes.

15. Administraciniy paslaugy saraSas pagal grupes turi buti tikslinamas, kai yra
kei¢iamas bendras visy institucijos teikiamy administraciniy paslaugy sarasas.



I11. ADMINISTRACINIU PASLAUGU TEIKIMO APRASYMAS

16. Rekomenduojama administracinés paslaugos teikimo apraSymo forma pateikiama
rekomendacijy 1 priede.

17. Institucija, atsizvelgdama j teikiamy administraciniy paslaugy specifikg ir jvairove,
gali pasirinkti kitokia administraciniy paslaugy teikimo apraSymo struktiira, taciau
administracinés paslaugos teikimo apraSyme turi biiti $ios skiltys: ,,Administracinés paslaugos
pavadinimas®, ,,Teisés aktai, reguliuojantys administracinés paslaugos teikimg*, , Informacija
ir dokumentai, kuriuos turi pateikti asmuo®, ,,Informacija ir dokumentai, kuriuos turi gauti
institucija (praSymg nagrin€jantis tarnautojas)“, ,,Administracinés paslaugos teikéjas®,
»2Administracinés paslaugos vadovas®, ,, Administracinés paslaugos suteikimo trukme®,
»2Administracinés paslaugos suteikimo kaina®“ (jei administracin¢ paslauga teikiama
atlygintinai).

18. Administracinés paslaugos teikimo aprasymo turinio reikalavimai:

18.1. skiltyje ,,Administracinés paslaugos kodas* nurodomas administracinei paslaugai
suteiktas identifikavimo Zymuo, naudojamas informacijai apdoroti ir jos paieskai atlikti;

18.2. skiltyje ,,Administracinés paslaugos versija* pateikiama informacija (Zymuo), i$
kurios galima spresti, kiek karty ir kada buvo keistas administracinés paslaugos teikimo
apraSymas;

18.3. skiltyje ,,Administracinés paslaugos pavadinimas“ pateikiamas administracinés
paslaugos esme nurodantis pavadinimas;

18.4.  skiltyje  ,,Administracinés  paslaugos apibiidinimas®  detalizuojamas
administracinés paslaugos turinys; nurodoma, kokia forma (tiesiogiai asmeniui atvykus i
institucijg, atsiuntus pastu, per pasiuntinj ar elektroniniu budu) gali biiti pateikiamas asmens
praSymas, taip pat, kokia forma gali biiti pateikiamas atsakymas asmeniui (jteikiamas
asmeniui atvykus j institucijg, iSsiunciamas pastu, per pasiuntinj ar elektroniniu budu);

18.5. skiltyje ,,Teisés aktai, reguliuojantys administracinés paslaugos teikima‘ nurodomi
teisés aktai (aktualios jy redakcijos), kuriais vadovaujamasi nagrinéjant praSyma ir suteikiant
administracing paslaugg;

18.6. skiltyje ,Informacija ir dokumentai, kuriuos turi pateikti asmuo“ nurodoma
informacija ir dokumentai, kuriy néra valstybés registruose ir (ar) informacinése sistemose ir
kuriuos gali pateikti tik pats asmuo;

18.7. skiltyje ,Informacija ir dokumentai, kuriuos turi gauti institucija (praSymag
nagrin€jantis tarnautojas)‘ nurodoma, kokia ir 1§ kokiy institucijos administracijos padaliniy,
jai pavaldziy institucijy, taip pat kity institucijy turi biiti gaunama informacija ir dokumentai,
reikalingi praSymui iSnagrinéti ir administracinei paslaugai suteikti; nurodomi valstybés
registry tvarkymo jstaigy ir (ar) informaciniy sistemy tvarkytojy buveiniy adresai ir (ar)
interneto svetainiy adresai,

18.8. skiltyje ,,Administracinés paslaugos teikéjas* pateikiama informacija apie
administracinés paslaugos teikéja (jei administracing paslaugg teikia tam tikras tarnautojas —
tarnautojo vardas ir pavardeé, pareigybés pavadinimas, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, jei administracing paslaugg teikia institucijos administracijos padalinys — S$io
padalinio tarnautojy vardai ir pavardés, pareigybiy pavadinimai, telefony numeriai,
elektroninio pasto adresai);

18.9. skiltyje ,,Administracinés paslaugos vadovas“ nurodomas administracinés
paslaugos vadovo vardas ir pavardé, pareigybés pavadinimas, telefono numeris, elektroninio
pasto adresas;

18.10. skiltyje ,,Administracinés paslaugos suteikimo trukmé* nurodomas terminas, per
kurj pagal teisés akty reikalavimus turi buti suteikta administraciné paslauga; jeigu
administraciné¢ paslauga gali buti teikiama elektroniniu biidu, nurodomas ir Siuo bidu
teikiamos administracinés paslaugos teikimo terminas;



18.11. skiltyje ,,Administracinés paslaugos suteikimo kaina*“ (jei administraciné
paslauga teikiama atlygintinai) nurodomas rinkliavos uz suteikta administracing paslauga
dydis, bankas, gavéjas, gavéjo kodas, gavéjo saskaita, imokos kodas; teisés aktas (aktuali jo
redakcija), nustatantis rinkliava uz teikiamg administracing paslaugg ir jos dydj;

18.12. skiltyje ,,PraSymo forma, pildymo pavyzdys ir praSymo turinys* nurodoma, kad
yra parengta ir prie administracinés paslaugos teikimo apraSymo pridéta praSymo forma, kurig
turi uzpildyti asmuo; taip pat nurodoma, kad prie administracinés paslaugos teikimo apraSymo
yra pridétas praSymo formos pildymo pavyzdys; jei praSymo forma yra laisva, $ioje skiltyje
nurodoma, kokius duomenis turi pateikti asmuo raSydamas prasyma;

18.13. skiltyje ,,Administracinés paslaugos teikimo ypatumai“ nurodoma, ar
administraciné paslauga yra galuting, ar tarping, kuri yra reikalinga kitai paslaugai gauti; j ka
reikéty atkreipti démesj priimant asmens praSymg; kokig asmens pateikta informacijg ir
dokumentus biitina patikrinti; kaip $i informacija ir dokumentai turi biiti jforminti; kokiy
dokumenty originalus ar kopijas biitina pasilikti institucijoje; kiti dalykai, kurie gali turéti
reikSmés administracinés paslaugos teikimui;

18.14. skiltyje ,,Informacings ir rySiy technologijos, naudojamos teikiant administracine
paslaugg® nurodoma, koks yra administracinés paslaugos perkélimo j internetg brandos lygis
pagal Vie$ojo administravimo plétros iki 2010 strategijos, patvirtintos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandZio 28 d. nutarimu Nr. 488 (Zin., 2004, Nr. 69-2399; 2009, Nr.
62-2493), 605 punkta, taip pat pateikiama informacija, kg asmuo gali padaryti pagal nurodyta
administracinés paslaugos perkélimo ] interneta brandos lyg] naudodamas informacines ir
ry$iy technologijas;

18.15. skiltyje ,,Administraciniy paslaugy teikimo aprasymy jtraukimas j dokumenty
apskaita” nurodomas atitinkamos bylos indeksas, kiti duomenys (Zymenys), susij¢ su
administraciniy paslaugy teikimo apraSymo jtraukimu j institucijos dokumenty apskaitg pagal
institucijoje nustatyta dokumenty valdymo tvarka.

19. Prie administracinés paslaugos teikimo apraSymo turi buti pridéta grafiné bitiny
veiksmy, atlickamy teikiant administracines paslaugas, sekos schema. Rekomenduojama
butiny veiksmy, atliekamy teikiant administracines paslaugas, sekos schema pateikiama
rekomendacijy 2 priede.

IV. ADMINISTRACINIU PASLAUGU TEIKIMO APRASYMU TVIRTINIMAS,
TVARKYMAS IR SKELBIMAS

20. Parengtus administraciniy paslaugy teikimo apraSymus parasu tvirtina institucijos
vadovas arba jam pavedus administracinés paslaugos vadovas.

21. Administraciniy paslaugy teikimo apraSymai tvarkomi vadovaujantis institucijoje
nustatyta dokumenty valdymo tvarka.

22. Administraciniy paslaugy teikimo apraSymai skelbiami vieSai institucijos interneto
svetaingje. De¢l didelés administracinés paslaugos teikimo apraSymo apimties institucija
interneto svetainéje gali skelbti ne visg administracinés paslaugos teikimo apraSyma, taciau
privalomai turi biiti paskelbtos administracinés paslaugos teikimo apraSymo skiltys, nurodytos
rekomendacijy 17 punkte.

Jeigu institucijoje yra jsteigtas ,,vieno langelio® asmeny aptarnavimo padalinys,
administraciniy paslaugy teikimo apraSymai institucijos pasirinktu budu turi biti skelbiami
Siame padalinyje. Jei institucijoje néra ,,vieno langelio® asmeny aptarnavimo padalinio,
administraciniy paslaugy teikimo apraSymai institucijos pasirinktu biidu turi biiti skelbiami
matomoje ir lengvai prieinamoje vietoje arba tokioje vietoje turi biiti paskelbta informacija,
kur su administraciniy paslaugy teikimo apraSymais asmenys galéty susipaZinti. Institucija
vieSai skelbti administraciniy paslaugy teikimo apraSymus gali ir kitais biidais.

23. Neskelbiama tokia administracinés paslaugos teikimo apraSyme esanti informacija,
kuri yra valstybés ar tarnybos paslaptis.







Administraciniy paslaugy teikimo
apraSymy rengimo rekomendacijy
1 priedas

(Rekomenduojama administracinés paslaugos teikimo apraSymo forma)

(institucijos pavadinimas)

TVIRTINU

(Institucijos vadovo ar administracinés
paslaugos vadovo pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

ADMINISTRACINES PASLAUGOS TEIKIMO APRASYMAS
Nr.
(data)

(sudarymo vieta)

Eil. Pavadinimas Aprasymo turinys

Nr.

1. Administracinés paslaugos kodas

2. Administracinés paslaugos versija

3. Administracinés paslaugos pavadinimas

4, Administracinés paslaugos apibtidinimas

5. Teisés aktai, reguliuojantys
administracinés paslaugos teikima

6. Informacija ir dokumentai, kuriuos turi
pateikti asmuo

7. Informacija ir dokumentai, kuriuos turi
gauti institucija (prasymga nagrinéjantis
tarnautojas)

8. Administracinés paslaugos teikéjas

9. Administracinés paslaugos vadovas

10. | Administracinés paslaugos suteikimo
trukmeé

11. | Administracinés paslaugos suteikimo
kaina (jei paslauga teikiama atlygintinai)

12. | Prasymo forma, pildymo pavyzdys ir
prasymo turinys

13. | Informacinés ir ry$iy technologijos,
naudojamos teikiant administracing
paslauga

14. | Administracinés paslaugos teikimo
ypatumali

15. | Administraciniy paslaugy teikimo

aprasymy jtraukimas j dokumenty
apskaitg




(Administracinés paslaugos (Parasas) (Vardas ir pavardé)
teikimo apraSymo rengéjo
pareigy pavadinimas)




Administraciniy paslaugy teikimo
apraSymy rengimo rekomendacijy
2 priedas

REKOMENDUOJAMA BUTINU VEIKSMU, ATLIEKAMU TEIKIANT

Asmuo

ADMINISTRACINES PASLAUGAS, SEKOS SCHEMA

Institycijos vadovas
ar jo fgaliotas
tarnautojas

Pastaugos
vadovas

wVieno langelio™

asmeny

Institucijos
administrac jos
padalindai, 5 kurly
gaunama Informacija
Ir dokumental

Institucijai pavald#Hoy
fstadgos, IS Kuriy
g Informecija
Ir dokumental

/

aptarnavimao Paslaugos
padalinys tedkefas
‘ ;
Pastaugos
Instituel jos vadovas vadovas
ar jo jgaliotas 8

Larnantojes

Institucijos administracijos
pacaliniad (pavald#os
Istigos 1, su kurinds
derlnamas atsakyimo
asmeniul projektas

Institucijal
nepavaldzios stalgos,
15 Kurly gaunama
informmcijn ir
dokumental




