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SAKIU RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
KONSULTACLIU TEIKIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis konsultacijy teikimo tvarkos aprasas (toliau - Apra3as) nustato konsultacijy ir
informacijos teikimg rasytine bei Zodine formomis Sakiy rajono Svietimo pagalbos tarnyboje (toliau
— Tarnyboje).

2. Apralas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo Jstatymu,
Svietimo jstatymu, Neformalaus suaugusiyjy Svietimo jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos teisés
aktais bei Tarnybos veiklg reglamentuojanéiomis tvarkomis.

3. Siame ApraSe vartojamos sgvokos:

Informacija - Zodine (telefonu ar tiesiogiai) ar radytine (el. pastu ar rengiant rasta) forma teikiamos
Zinios | paklausimus.

Konsultacija - Zodinis (telefonu ar tiesiogiai) ar radytinis (el. patu ar rengiant raSta) individualaus
pobiidZio paai$kinimas paklauséjui.

Konsultantas - Tarnybos specialistas, vaiky gydytojas neurologas, andragogas, neformalaus
suaugusiyjy Svietimo koordinatorius, karjeros specialistas.

Paklauséjas — 3vietimo ar kitos jstaigos atstovas, individualus asmuo, teikiantis uzklausas.
Paklausimas - raSytinis ir/ar Zodinis paklausimas, nereikalaujantis papildomos informacijos,
susijusios su situacija, i§siaiSkinimo.

Sudétingas paklausimas - raSytinis paklausimas, kuriam néra parengtas apibendrintas paaiskinimas,
kai reikalinga atlikti papildomg tyrimg, priimti sprendima, atlikti pateikty duomeny bei teisés akty
analizg, papildomai surinkti duomenis.

Skubus paklausimas - Zodin¢ konsultacija, kuri teikiama i$imtinai skubiu klausimu, kurioatsakymas

nereikalauja papildomo tyrimo.

II. KONSULTACIJU IR INFORMACIJOS TEIKIMO
ORGANIZAVIMAS

4. Konsultacijy ir informacijos teikimo tikslas — uZtikrinti suinteresuotyjy asmeny informavimg
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suaugusiyjy Svietimo, kvalifikacijos tobulinimo renginiy programy ra$ymo bei jy organizavimo,
Svietimo pagalbos teikimo vaikams, §vietimo jstaigos vykdymo ar organizavimo srityse.
5. Konsultacijas pagal veiklos pobiid; teikia Sie Tarnybos specialistai:

5.1. andragogai, neformalaus suaugusiyjy $vietimo koordinatorius — suaugusiyjy $vietimo,
kvalifikacijos tobulinimo renginiy programy ra§ymo bei organizavimo, konkursy, projekty, parody
organizavimo klausimais;

5.2. logopedai, psichologai, spec. pedagogai, socialiniai pedagogai — §vietimo pagalbos
teikimo bei ugdymosi sunkumy nustatymo klausimais.

5.3. vaiky gydytojas neurologas — teikia konsultacijas vaiko/mokinio sveikatos klausimais.

5.4. karjeros specialistas — katjeros klausimais §vietimo jstaigy mokiniams.

6. Konsultacijos teikiamos valstybine - lietuviy kalba.

7. Konsultacijos ir informacija teikiamas ZodZiu ir rastu. ] paklausima rastu atsakoma siundiant
el. laiska paklauséjo nurodytu el. pasto adresu.

8. Kai paklausimas teikiamas rastu, paklauséjas turi pateikti $ig informacija:

8.1. paklauséjo vardas, pavardé, pareigybé;

8.2. Svietimo jstaigos pavadinimas;

8.3. aiskiai suformuluotas klausimas;

8.4. detalus ir tikslus susijusios informacijos paai$kinimas;

8.5. tuo atveju, jei turima su situacija tiesiogiai susijusiy dokumenty, pateikiamos
skenuotos jykopijos.

9. Kai paklausimas teikiamas ZodZiu (telefonu, kitomis telekomunikacijos priemonémis ar
fiziniosusitikimo metu), paklauséjas turi pateikti §ig informacija:

9.1. paklauséjo vardas, pavardé, pareigybé;

9.2. §vietimo jstaigos pavadinimas;

9.3. aiskiai suformuluotas klausimas;

9.4. detalus ir tikslus susijusios informacijos paaidkinimas.

10. Konsultacijy ir/ar informacijos teikimo terminai:

10.1. paklausimas, kurio atsakymo pateikimui nereikalingas papildomas tyrimas, duomeny
bei teisés akty analizé ar papildomy duomeny surinkimo - ne daugiau kaip 5 darbo dienos po tinkamo
uzklausos pateikimo;

10.2.  sudetingas paklausimas, kurio atsakymo pateikimui reikalinga atlikti papildoma
tyrimg, duomeny bei teisés akty analizg ar surinkti papildomus duomenis - ne daugiau kaip 10 darbo
dieny po tinkamo paklausimo pateikimo;

10.3. skubios, ZodZiu teikiamos konsultacijos ir/ar informacijos - ne véliau kaip per viena
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darbo dieng.

1. Terminas pradedamas skaiCiuoti tik gavus visa $io Apraso 9 ir 10 punktuose nurodyta
informacijg.

12. Suteikus konsultacija ir/ar informacija ZodZiu, atsakymas radtu neteikiamas. Jeigu
paklauséjui suteikti konsultacijos ir/ar informacijos ZodZiu néra galimybés (triksta papildomos
informacijos, duomeny, reikia papildomai i3siaiSkinti susijusias aplinkybes ir pan.), paklauséjas
Isipareigoja visg informacija pateikti rastu.

13. Uz teisingg bei tinkamg informacijos pateikimg atsako paklauséjas. Tuo atveju, jei dél
pateiktos netinkamos ir/ar netikslios informacijos kyla gin¢as ir/ar Zala, u tai atsako paklauséjas.

14. Konsultacijy teikimo apskaita vykdoma konsultantui uZpildant konsultacijy registracijos
Zurnalg (1 priedas). Uzpildytg konsultacijy Zurnalg specialistas pateikia jstaigos vadovui kas ménesj
iki einamo ménesio 7 dienos.

15. Konsultavimo kokybé ir efektyvumas apibréZiami pagal §ivos kriterijus:

15.1. paklauséjo pasitenkinimas gautos konsultacijos i§samumu, tikslumu, teisétumu,
objektyvumu, etiSkumu (teiraujamasi paklauséjo ZodZiu/rastu konsultacijos pabaigoje);

15.2. konsultuojant suaugusiyjy $vietimo, kvalifikacijos tobulinimo renginiy programy
raSymo bei organizavimo, konkursy, projekty, parody organizavimo klausimais — parengta programa,
projektas ar jvykes renginys, dél kurio buvo konsultuojamasi (atsispindi ménesio renginiy planuose,

akredituoty KT programy sgra§e Marijampolés Meilés Luksienés Svietimo centre).
I11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Konsultavimas ir informavimas teikiamas neatlygintinai.

17. Konsultavimo paslaugy kokybe tiriama pasirinktinai anoniminés anketinés apklausos
(interaktyvios arba popierinés) biidu.

18. Konsultacijy paslaugy kokybés ankety analizé pateikiama Sakiy SPT vadovui kalendoriniy
mety pabaigoje (2 priedas).

19. Konsultavimo efektyvumo vertinimo kriterijai: savalaiki$kumas, aiskumas, i§samumas.

20. Konsultacijy metu Tarnyboje fotografuoti, filmuoti ar daryti audio jraus be asmens,
darbuotojo rastisko sutikimo, grieztai draudZiama.

21. Apra3as skelbiamas Tarnybos interneto svetainéje.
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