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PASLAUGU VALDYMAS

. PASKIRTIS

1. Paslaugy valdymo proceso aprasas (toliau — Procediiros aprasas) nustato Aplinkos
apsaugos agentaros teikiamy Paslaugy sukiirimo, teikimo ir valdymo tvarka.

Il. TAIKYMO SRITIS

2. Procediros apraSas taikomas visiems Aplinkos apsaugos agentiros administracijos
padaliniams, kuriantiems, teikiantiems ir valdantiems Paslaugas.

3. Aplinkos apsaugos agentiros paslaugos teikiamos teisés aktuose ir administraciniy
paslaugy apraSymuose nustatyta tvarka. Administraciniy paslaugy teikimo aprasymai pildomi
Viesyjy ir administraciniy paslaugy stebésenos ir analizés informacingje sistemoje ir yra neatskiriama
Sio Procediiros apraso dalis ir jiems galioja Sio Procediiros apraso reikalavimai.

I11. SUTRUMPINIMAI IR JU PAAISKINIMALI
4. Proceso apraSe naudojami Sie sutrumpinimai:
4.1. AAA — Aplinkos apsaugos agentiira;
4.2. Procediiros aprasas - Paslaugy valdymo proceso aprasas;
4.3. Paslauga — AAA teikiama administraciné arba vie$oji paslauga.
4.4. DVS — dokumenty valdymo sistema.

4.5. PASIS - VieSyjy ir administraciniy paslaugy stebésenos ir analizés informaciné sistema
(internetinis adresas www.lietuva.gov.It/katalogas).

IVV. BENDROSIOS NUOSTATOS
5. Paslaugy teikimg reglamentuoja Sie pagrindiniai teisés aktai:
5.1. Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymas;

5.2. Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
istaigy istatymas;

5.3. Asmeny praSymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose,
istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykliy patvirtinimo*;

5.4. Aplinkos apsaugos agentiiros darbo reglamentas, patvirtintas Aplinkos apsaugos agentiiros
direktoriaus 2006 m. liepos 17 d. jsakymu Nr. V-72 ,Dél Aplinkos apsaugos agentiiros vidaus
tvarkos taisykliy ir darbo reglamento patvirtinimo*;

5.5. Informacijos apie aplinkg Lietuvos Respublikoje teikimo visuomenei tvarkos apraSas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. spalio 22 d. nutarimu Nr. 1175 ,Dél
Informacijos apie aplinka Lietuvos Respublikoje teikimo visuomenei tvarkos apraso patvirtinimo*;

5.6. VieSyjy ir administraciniy paslaugy teikimo apraSymy rengimo tvarkos aprasas,



patvirtintas Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2009 m. gruodzio 1 d. jsakymu Nr. 1V-644
“De¢l Viesyjy ir administraciniy paslaugy teikimo apraSymy rengimo tvarkos apraso patvirtinimo”.

5.7. VieSyjy ir administraciniy paslaugy stebésenos ir analizés informacinés sistemos nuostatai,
patvirtinti Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2016 m. balandzio 8 d. jsakymo Nr. 1V-272
,Del Viesyjy ir administraciniy paslaugy stebésenos ir analizés informacinés sistemos steigimo ir
Viesyjy ir administraciniy paslaugy stebésenos ir analizés informacinés sistemos nuostaty bei
duomeny saugos nuostaty patvirtinimo*,

5.8. Kiti teisés aktai, nurodyti konkreciy paslaugy teikimo apraSymuose.

6. Vartotojy patenkinimo teikiamomis vieSosiomis paslaugomis tyrimas, vieSyjy paslaugy
vartotojy patenkinimo indeksas apskaiCiojamas ir tobulintinos AAA veiklos sritys, lemiancios
aukstesnj vartotojy patenkinimg nustatomos, vadovaujantis VieSyjy paslaugy vartotojy patenkinimo
indekso apskaiciavimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2009 m.
birzelio 30 d. jsakymu Nr. 1V-339 D¢l VieSyjy paslaugy vartotojy patenkinimo indekso
apskaiciavimo metodikos patvirtinimo*.

7. Administraciniy paslaugy valdymas apima Siuos etapus, placiau apraSytus Siame Aprase:

7.1. paslaugos poreikio atsiradimas;

7.2. paslaugos sukiirimas;

7.3. personalo parengimas paslaugai teikti;

7.4. paslaugos teikimas;

7.5. paslaugos rezultatyvumo, kokybés vertinimas;

7.6. paslaugos teikimo nutraukimas.

8. Paslaugy grupés, teikiamos AAA, yra:

8.1. teisés akty nustatyty dokumenty, kuriy turéjimas patvirtina vieSojo administravimo
subjekto suteikiamos teisés jgijima, iSdavimas;

8.2. vieSojo administravimo subjekto veiksmai iSduodant teisés akty nustatytus dokumentus su
valstybés registruose, valstybés informacinése sistemose, archyvuose ar paties vie$ojo
administravimo subjekto turima informacija;

8.3. teisés akty nustatyty ir asmeny privalomai vieSojo administravimo subjektams teikiamy
dokumenty ar informacijos priémimas;

8.4. teisés akty nustatytos informacijos registravimas valstybés registruose ar valstybés
informacinése sistemose asmens prasSymu,

9. AAA teikiamy Paslaugy saraSas, patvirtintas AAA direktoriaus 2010 m. gruodzio 31 d.
isakymo Nr.AV-265 ,,Dél teisés akty, reguliuojanciy Aplinkos apsaugos agentiiros veikla, atliekant
iikio subjekty priezitra, ir jtvirtinanciy prieziiiros sri¢iy reikalavimus, sgrasSo, Aplinkos apsaugos
agentiiros teikiamy administraciniy paslaugy saraso patvirtinimo, administraciniy paslaugy analizés
atlikimo, administraciniy paslaugy teikimo apraSymy rengimo, vieSinimo ir atsakingy asmeny
paskyrimo®. Uz sgraso atnaujinimg atsakingas Procediiros apraso savininkas.

10. Kiekvienai teikiamai Paslaugai administracinés paslaugy teikimo aprasymas pildomas
PASIS (internetinis adresas www.lietuva.gov.lt/katalogas), vadovaujantis VieSyjy ir administraciniy
paslaugy teikimo apraSymy rengimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro 2009 m. gruodzio 1 d. isakymu Nr. 1V-644 D¢l Viesyjy ir administraciniy paslaugy
teikimo apraSymy rengimo tvarkos aprasSo patvirtinimo”. Uz Paslaugos apraSymo pildymag PASIS
atsakingas AAA padalinio, teikiancio Paslauga, vadovas.
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11. Proceso tikslas — laiku ir tinkamai suteiktos paslaugos, kurias AAA turi teikti pagal
priskirtas funkcijas.

12. Proceso pradzia -— poreikio teikti Paslaugg atsiradimas/poreikio keisti esamg Paslauga
atsiradimas.

13. Proceso pabaiga:

13.1.  naujos/kei¢iamos Paslaugos atveju — Paslaugos apraSo uzpildymas/tikslinimas PASIS
ir Paslaugos suteikimas;

13.2.  naikinamos paslaugos atveju — Sprendimo dél Paslaugos teikimo nutraukimo
patvirtinimas, Paslaugos panaikinimas PASIS.

14. Proceso gaviniai — teisés aktai, kuriais AAA nustatoma pareiga teikti naujas Paslaugas.
15. Proceso tiekéjai — Seimas, Vyriausybé, Aplinkos ministerija.

16. Proceso rezultatai — sukurta nauja Paslauga arba nutrauktas Paslaugos teikimas, suteiktos
Paslaugos.



V. PROCESO VERTINIMO RODIKLIAI

Rodiklio aprasymas Siektinos rodiklio reikSmés

Paslaugy, suteikty laikantis teisés aktuose >85 %
nustatyty terminy, dalis

Kiekvienos konkrecios paslaugos, suteiktos >75 %
laikantis teisés aktuose nustatyty terminy,
dalis




VI.PROCESO SRAUTO DIAGRAMA

Simbolis

Pavadinimas

Simbolio reik§meé

,,Plaukimo takelis‘

Proceso dalyvio atsakomybés ribos

Proceso pradzia

Proceso pradzia

Proceso veiksmas
(etapas)

Proceso veiksmas (etapas), kuris yra atliekamas
proceso vykdymo metu

Proceso sekos rySys

Proceso sekos rySys rodo, kokia tvarka atlickami
proceso veiksmai (etapai)

Alternatyvus
sprendimas
(proceso
,»18s18akojimas*®)

Alternatyvus sprendimas zymi proceso srauto vieta,
kur reikia pasirinkti vieng i§ keliy galimy srauto

krypciy.

Lygiagretiis
veiksmai

Lygiagreciy veiksmy simbolis Zymi proceso srauto
vieta, kur reikia atlikti kelis veiksmus vienus metu.

Susijes dokumentas

Susij¢ dokumentai laikomi artefaktais, nes jie neturi
tiesioginio poveikio proceso sekos srautui, bet
suteikia informacijos apie tai, ko reikia veiksmams
atlikti (kas sukuriama juos atliekant ir pan.)

Kitas procesas

Nuoroda j kitg procesa

Proceso pabaiga

Proceso pabaiga




Paslaugy valdymo proceso srauto diagrama.

Paslaugy valdymas

Asrmuo, jgaliotas priimti sprendimg

C%F’aslaugc\s

kdrimoy/ keitim
o poreikio
jwertinimas

TAIF

X

5. Paslaugos
panaikinimo
inicijavimas

‘Ar Paslauga bus kuriama/keifiama/toliau teikiamg? inicjavimas

Z. Paslaugos
kdrimao/keitim

&

4. Paslaugos

tvirtinimas

Direktoriaus
isakymy
pasirasymas

Teisés irpersonalo skyrius

&

&. Paslaugos

panaikinimas

i paslaugos teikimg atsakingi darbuotojali

Wisy reikalingy
dokumenty rengimas,
darbuotojy priemimas,
mokymai

3. Paslaugos
kdrimas/keiti
mas

&

7. Paslaugos
teikimas

TAIR

X

Ar yra poreikis keisti paslaugos teikimo proceddrg




VIl. PROCESO APRASYMAS

Paslaugy valdymo proceso srauto diagramos aprasSymas.

Eil. | Proceso srauto Aprasymas Atsakomybé Susij¢ dokumentai, Rezultatai

Nr. | diagramos informacinés
etapas sistemos ar kitos

nuorodos

1. Paslaugos AAA gali buti jgaliota teikti Aplinkos ministras Aplinkos ministro Teisés aktu nustatyta, kad
kiirimo/keitimo administracing paslauga: . ) isakymas, AAA paslauga jgaliota
poreikio - o . Vyriausybé direktoriaus jsakymas, | (jgaliojama) teikti AAA
jvertinimas o Teisés aktu jtvirtinant nauja AAA direktorius kiti teisés aktai

paslaugg ir pavedant jg vykdyti AAA,
e Pasikeitus teisés aktams,
paslaugos teikimo funkcijg pavedant
vykdyti AAA.

2. Pz_as.laugos. ' Atsakingiems asmenims pavedama AAA direktorius Pavedimas Parengti reikalingi
kurimo/keitimo | rengti visus reikalingus dokumentus dokumentai Paslaugos
Inicljavimas Paslaugos teikimui. teikimui.

3. Paslaugos Nustatoma, kas bus atsakingas uz Teisés skyrius, Personalo ir AAA nuostatai, Nauja paslauga jtvirtinta
suktrimas/ paslaugos teikima, kei¢iami AAA dokumenty valdymo skyrius struktiriniy padaliniy | AAA nuostatuose,
keitimas nuostatai, AAA struktiiriniy padaliniy nuostatai, pareigybiy | struktiiriniy padaliniy

nuostatai, pareigybiy apraSymai.

Nustatoma, ar paslaugai teikti reikés

naujy zmogiskyjy istekliy, apmokymy.

Apmokomi darbuotojai, kurie jgalioti
teikti administracine paslauga.

Pildomas administracinés paslaugos
teikimo aprasymas PASIS. Nustatoma,
ar bus reikalingi pakeitimai

Uz paslaugos teikimg atsakingi
AAA darbuotojai

Tiekéjai, jei mokymy paslaugos
perkamos

apraSymai

Administracinés
paslaugos teikimo
apraSymas

Darbo tvarkos aprasas

Mokymy medZiaga

nuostatuose. Pakeisti
pareigybiy apraSymai.

Pildomas administracinés
paslaugos teikimo
aprasymas PASIS

Jei reikia, jdarbinti nauji
darbuotojai

Jei reikia, apmokyti




Atsakingiems asmenims pavedama
rengti visus reikalingus dokumentus
Paslaugos nutraukimui. Parengti
dokumentai pateikiami AAA
direktoriui pasirasyti.

AAA direktorius

Eil. | Proceso srauto Aprasymas Atsakomybé Susij¢ dokumentai, Rezultatai
Nr. | diagramos informacinés
etapas sistemos ar kitos
nuorodos
informacinése sistemose. Jeigu paslauga teiksiantys
reikalingi — uzsakomi informaciniy darbuotojai
sistemy pakeitimai Atlikti pakeitimai
informacinése sistemose
(esant poreikiui)
4. Paslaugos PasiraSomas ministro jsakymas dél Aplinkos ministras Aplinkos ministro Pasirasytas aplinkos
tvirtinimas AAA nuostaty keitimo, pasiraSomi . ) jsakymas dél AAA ministro jsakymas
direktoriaus jsakymai dél struktiiriniy AAA direktorius nuostaty oL
padaliniy nuostaty, pareigybiy Uz paslaugos teikimg atsakingi . . Pastrasytas AAA
apraSymy tvirtinimo ar keitimo AAA darbuotojai AAA direktoriaus direktoriaus jsakymas
1sakymas . o
Administracinés paslaugos teikimo . .. UZpl.lqytaS/ .peftlkShntas
aprasymo pildymas (tikslinimas) Admlmstrac_m_es admlnlstra01nes paslaugos
paslaugos teikimo teikimo aprasymas PASIS
aprasymas internetiniu adresu
www.lietuva.gov.lt/katalo
gas, prie kurio prieiga
suteikiama vadovaujantis
PASIS nuostatais
5. Paslaugos Priimamas sprendimas panaikinti Vyriausybé Duotas pavedimas
panaikinimo paslauga. _ o
inicijavimas Aplinkos ministras
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Eil. | Proceso srauto Aprasymas Atsakomybé Susij¢ dokumentai, Rezultatai
Nr. | diagramos informacinés
etapas sistemos ar kitos
nuorodos
6. Paslqu_go_s Priémus sprendimg nutraukti Teisés skyrius Aplinkos ministro Pakeisti AAA nuostatai,
panaikinimas Paslaugos teikimg, Teisés skyrius, uz 5 . L jsakymas dél AAA strukttiriniy padaliniy
Paslaugos teikimg atsakingas Uz paslaugos te_:ll_qmq atsakingi nuostaty nuostatai. Pakeisti
darbuotojas jvertina reikalingus atlikti AAA darbuotojai . L . | pareigybiy apraSymai
pakeitimus ir organizuoja jy Direktoriaus jsakymai o o
lgyvendinima. Jei reikia, keiiami Struktiiriniy padaliniy ;ekltgflkla’ pakeisti teisés
teisés aktai, ‘reglamentuo_] a}ntys nuostatai, pareigybiy '
paslaugos teikimo procediiras, apra$ymai
keiC¢iami AAA nuostatai, AAA
strukturiniy padaliniy nuostatai, Administracinés Panaikintas
pareigybiy apras§ymai. paslaugos teikimo Administracinés paslaugos
aprasSymas teikimo aprasymas PASIS
7. P6}3|_3U903 Paslauga teikiama vadovaujantis Uz paslaugos teikimg atsakingi Administracinés Suteikta paslauga arba
teikimas Paslaugos teikimg AAA darbuotojai paslaugos teikimo atsisakyta suteikti
reglamentuojanciuose teisés aktuose aprasymas paslauga

nustatyta tvarka , Administraciniy
paslaugy aprasymu, pateiktu PASIS .
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VIll. PROCESO DUOMENU JRASAI

Iraso (dokumento) formos
pavadinimas (jeigu yra)

Iraso (dokumento) saugojimo vieta | Iraso (dokumento)

saugojimo trukmé

Administracinés paslaugos
teikimo apraSymas

Nuolat (kol paslauga
teikiama)

PASIS
http://www.lietuva.gov.It/katalogas.

Prasymai (rastai) suteikti
Paslaugas ir sprendimai
(atsakymai) bei susiraSinéjimas
susij¢s su Paslaugy teikimu

Saugojimo vieta ir terminai nustatyti
AAA dokumentacijos plane.

Saugojimo trukmé
nustatyta AAA
dokumentacijos plane.

Licencijy/atestaty/leidimy
registrai

Saugojimo vieta ir terminai nustatyti
AAA dokumentacijos plane.

Saugojimo trukmé
nustatyta AAA
dokumentacijos plane.

IX.RIZIKOS VALDYMAS

Rizikos veiksniai

Rizikos valdymo gairés

Teisés akty pasikeitimai,
neleidZiantys kokybiskai
suteikti paslaugos

Inicijuojamas teisés akty keitimas, reikalingas kokybiskam
paslaugos teikimui.

Paslaugos teikimui nepakanka
AAA istekliy

Vykdoma papildomy iStekliy paieska;

Paslaugos teikimo procesas pagal galimybes supaprastinamas,
taip sumazinant AAA iStekliy poreik].

Paslaugos teikimui netinkama
kompetencija

Vykdomi AAA darbuotojy mokymai reikalingai kompetencijai
igyti;

Inicijuojami teisés akty pakeitimai, numatantys paslaugos
teikimo funkcijos perdavimga kitai institucijai, turin€iai reikalingg
kompetencija.

Paslaugy gavéjy
nepasitenkinimas paslaugos
teikimo kokybe

Iniciatyvos, skirtos paslaugy kokybés triikumams nustatyti ir
jvertinti priemones, skirtas paslaugos kokybés gerinimui.




