PATVIRTINTA

Pakruojo suaugusiyjy ir jaunimo Svietimo
centro direktoriaus

2025 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. V-3A

PAKRUOJO SUAUGUSIUJU IR JAUNIMO SVIETIMO CENTRO
KONSULTACIJU TEIKIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pakruojo suaugusiyjy ir jaunimo Svietimo centro (toliau — Centras) konsultacijy teikimo
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja konsultavimo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Svietimo jstatymu, Neformaliojo suaugusiyjy $vietimo
jstatymu, Centro dokumentais, reglamentuojanciais Centro veikla.

3. Pagrindinés Siame ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. konsultacija — Zodinis (telefonu ar tiesiogiai) ar rasSytinis (el. paStu ar rengiant rastg)
individualaus pobiidzio paaiskinimas paklauséjui;

3.2. konsultantas — Centro specialistas (Suaugusiyjy $vietimo ir Pedagoginés psichologinés
tarnybos specialistai) ar kitas pasitelktas konsultantas (rajono ir Salies mokytojai praktikai,
mokykly vadovai, jy pavaduotojai ugdymui; mokslininkai, déstytojai, savivaldybés
administracijos ir kity valstybés institucijy darbuotojai);

3.3. konsultacijos gavéjas — mokytojai, mokykly vadovai, jy pavaduotojai ugdymui, ugdyma
organizuojan¢iy skyriy vedéjai, Svietimo pagalbos specialistai, mokiniy tévai, mokiniai, kity
Istaigy atstovai.

II. KONSULTACIJU TEIKIMO ORGANIZAVIMAS

4. Konsultacijas pagal veiklos pobid; teikia Sie centro specialistai:

4.1. Centro metodininkai — suaugusiyjy Svietimo ir kvalifikacijos tobulinimo, pedagoginiy
darbuotojy profesiniy kompetencijy tobulinimo, kvalifikacijos tobulinimo programy rengimo,
konkursy, olimpiady ir kity renginiy vykdymo ir organizavimo, projekty rengimo ir
bendradarbiavimo, tinkly kiirimo, metodinés veiklos klausimais;

4.2. Pedagoginés psichologinés tarnybos specialistai — vaiko pazinimo, specialiyjy ugdymosi
poreikiy, psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turinciy asmeny ugdymo bei jo
organizavimo, jvairiy specialiyjy pedagoginiy, psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi sunkumy
sprendimo klausimais.

4.3. Centro ekonomistas ir finansininkai — dél Mokymo 1é8y paskirstymo, perskirstymo ir tinkamo
panaudojimo, Svietimo jstaigy etaty sarasy, direktoriy pareiginés algos koeficienty bei pareiginés
algos koeficienty didinimo patvirtinimo, biudZeto planavimo, biudZeto 1éSy panaudojimo ir kitais
su darbo apmokéjimu susijusiais klausimais.

5. Konsultantas teikdamas konsultacijas privalo laikytis profesinés etikos ir vadovautis iSsamumo,
tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principais.

6. Konsultacijos teikiamos valstybine (liectuviy) kalba.

7. Konsultacijos teikiamos Zodziu ir rastu. | paklausimg rastu atsakoma siunciant el. laiSkg i$
konsultanto el. pasto paklauséjui nurodytu el. paSto adresu.

8. Jei paklausimas teikiamas rastu ir/ar Zodziu, paklauséjas turi pateikti $ig informacija:

8.1. paklausé¢jo vardas, pavardé ir/ar pareigybe;

8.2. Svietimo jstaigos pavadinimas (jeigu susij¢ su paklausimu);

8.3. aiskiai suformuluotas klausimas;

8.4. detalus ir tikslus susijusios informacijos paaiskinimas;

8.5. tuo atveju, jei turima su situacija tiesiogiai susijusiy dokumenty, pateikiamos skenuotos jy
kopijos (tik paklausimams rastu).



9. Jei paklausimas teikiamas anonimiskai, konsultantas neprivalo atsakyti, nebent paklauséjas
pateikia Sig informacija:

9.1. aiskiai suformuluotas klausimas;

9.2. detalus ir tikslus susijusios informacijos paaiskinimas.

10. Konsultacijy teikimo terminai:

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

10.2. sudétingas paklausimas, kurio atsakymo pateikimui reikalinga atlikti papildomg tyrima,
duomeny bei teisés akty analize ar surinkti papildomus duomenis — ne daugiau kaip 10 darbo dieny
po tinkamo paklausimo pateikimo;

10.3. skubios, zodziu teikiamos konsultacijos — ne véliau kaip per vieng darbo diena.

11. Terminas pradedamas skaiCiuoti tik gavus visg Sio ApraSo 8 ir 9 punktuose nurodytg
informacija.

12. Suteikus konsultacija ZodZiu, atsakymas raStu neteikiamas. Jeigu paklauséjui suteikti
konsultacijos zodziu néra galimybés (triksta papildomos informacijos, duomeny, reikia
papildomai iSsiaiSkinti susijusias aplinkybes ir pan.), paklauséjas jsipareigoja visa informacija
pateikti rastu.

13. Konsultacijy teikimo apskaita vykdoma konsultantui uzpildant konsultacijy registracijos
zurnalg (1 priedas), o PPT- 2 priedas( ménesio konsultacijy apskaitos lapg).

14. Konsultavimo kokybé¢ ir efektyvumas apibréziami pagal Siuos kriterijus:

14.1. paklaus¢jo pasitenkinimas gautos konsultacijos iSsamumu, tikslumu, teisétumu,
objektyvumu, etiSkumu (teiraujamasi paklauséjo ZodZiu/rastu konsultacijos pabaigoje);

14.2. konsultuojant suaugusiyjy Svietimo, kvalifikacijos tobulinimo, profesinio orientavimo ir
veiklinimo, konkursy, olimpiady ir kity renginiy organizavimo ir vykdymo klausimais — parengta
programa, projektas ar jvykes renginys, dél kurio buvo konsultuojamasi.

1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Konsultavimas teikiamas neatlygintinai.
16. Aprasas gali biiti kei¢iamas ir papildomas atskiru Centro direktoriaus jsakymu.




Pakruojo suaugusiyjy ir jaunimo Svietimo
centro Konsultacijy teikimo tvarkos apraso

1 priedas
KONSULTACIJU ZURNALAS
Specialistas(€), metodininkas(€).........cevvreerreeeiieeerrieeieeeee e
(Vardas, pavardé)
metali
Eil. | Data Konsultuojamas | Konsultacijos tema/ Konsultacijos Pastabos /
Nr. asmuo / grupé, sritis forma (akivaizdi, refleksija

istaiga

nuotoling,
telefonu, rastu)




Pakruojo suaugusiyjy ir jaunimo Svietimo
centro Konsultacijy teikimo tvarkos apraso

2 priedas
}’EDAGOGINE PSICHOLOGINE TARNYBA
MENESIO KONSULTACIJU APSKAITOS LAPAS
(ménuo)
KLIENTAI PPT | MOKYKLOJE | TELEFONU | EL.PASTU | NUOTOLINIU
TEVAI
MOKYTOJAI
SPECIALISTAI
VADOVAI

VAIKAI/MOKINIAI

VISO:

Pareigos ParaSas

Vardas pavarde



