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SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES SVIETIMO CENTRO
KONSULTACIJU TEIKIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis konsultacijy teikimo tvarkos apraSas (toliau - Aprasas) nustato konsultacijy ir informacijos
teikima raSytine bei Zodine formomis Siauliy miesto savivaldybés §vietimo centre. 2. Aprasas
parengtas vadovaujantis:
2.1. Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu, Svietimo jstatymu, Neformalaus
suaugusiyjy Svietimo {statymu, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais;
2.2. Siauliy miesto savivaldybés $vietimo centro teisés aktais.
3. Siame Aprase vartojamos savokos:
Informacija - Zodine (telefonu ar tiesiogiai) ar rasytine (el. pastu ar rengiant raSta) forma
teikiamos zinios i paklausimus.
Konsultacija - Zzodinis (telefonu ar tiesiogiai) ar raSytinis (el. pastu ar rengiant rasta)
individualaus pobuidZio paaiskinimas paklauséjui.
Konsultantas - Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro (toliau - Svietimo centras)
specialistas arba metodininkas.
Paklauséjas — Svietimo ar kitos istaigos atstovas, individualus asmuo, teikiantis uzklausas.
Paklausimas - raSytinis ir/ar zodinis paklausimas, nereikalaujantis papildomos informacijos,
susijusios su situacija, i$siaiSkinimo.
Sudétingas paklausimas - raSytinis paklausimas, kuriam néra parengtas apibendrintas
paaiSkinimas, kai reikalinga atlikti papildoma tyrima, priimti sprendima, atlikti pateikty
duomeny bei teisés akty analize, papildomai surinkti duomentis.
Skubus paklausimas - Zodiné konsultacija, kuri teikiama iSimtinai skubiu klausimu, kurio
atsakymas nereikalauja papildomo tyrimo.

Il SKYRIUS
KONSULTACIJU IR INFORMACIJOS TEIKIMO ORGANIZAVIMAS

4. Konsultaciju ir informacijos teikimo tikslas — uztikrinti suinteresuotyju asmeny informavima
suaugusiyjy Svietimo, vaiky maitinimo organizavimo bei Svietimo istaigos vykdymo ar
organizavimo srityse.
5. Konsultacijas pagal veiklos pobiidj teikia Sie Centro specialistai:
5.1. metodininkai — suaugusiujy Svietimo ir kvalifikacijos tobulinimo, profesinio orientavimo ir
veiklinimo, konkursy ir olimpiady organizavimo klausimais;
5.2. projekty administravimo specialisté — projekty rengimo ir bendradarbiavimo tinkly kiirimo
klausimais;
5.3. specialisté maisto technologé — vaiky maitinimo organizavimo klausimais;
6. Konsultantas teikdamas konsultacijas ir (ar) informacija privalo vadovautis i§samumo, tikslumo,
teisétumo ir objektyvumo principais, laikantis profesinés etikos. Paklausimai nagrinéjami
vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679
del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir kitais teisés
aktais.



7. Konsultacijos teikiamos valstybine - lietuviy kalba.
8. Konsultacijos ir informacija teikiamas zodZziu ir rastu. Jei paklausimas teikiamas rastu, jis turi biiti
pateiktas i§ tarnybinio paklauséjo el. pasto adreso. [ paklausima rastu atsakoma siunciant el. laiSka
paklaus¢jo nurodytu el. pasto adresu.
9. Kai paklausimas teikiamas rastu, paklauséjas turi pateikti $ig informacija:
9.1. paklaus¢jo vardas, pavard¢, pareigybé;
9.2. Svietimo istaigos pavadinimas;
9.3. aiskiai suformuluotas klausimas;
9.4. detalus ir tikslus susijusios informacijos paaiskinimas;
9.5. tuo atveju, jei turima su situacija tiesiogiai susijusiy dokumenty, pateikiamos skenuotos ju
kopijos.
10. Kai paklausimas teikiamas Zodziu (telefonu, kitomis telekomunikacijos priemonémis ar fizinio
susitikimo metu), paklauséjas turi pateikti $ig informacija:
10.1. paklauséjo vardas, pavarde, pareigybe;
10.2. Svietimo istaigos pavadinimas;
10.3. aiskiai suformuluotas klausimas;
10.4. detalus ir tikslus susijusios informacijos paaiskinimas.
11. Konsultacijy ir/ar informacijos teikimo terminai:
11.1.paklausimas, kurio atsakymo pateikimui nereikalingas papildomas tyrimas, duomeny bei
teisés akty analizé ar papildomuy duomeny surinkimo - ne daugiau kaip 5 darbo dienos po
tinkamo uZzklausos pateikimo;
11.2.sudétingas paklausimas, kurio atsakymo pateikimui reikalinga atlikti papildoma tyrima,
duomeny bei teisés akty analiz¢ ar surinkti papildomus duomenis - ne daugiau kaip 10 darbo
dieny po tinkamo paklausimo pateikimo;
11.3.skubios, zodziu teikiamos konsultacijos ir/ar informacijos - ne véliau kaip per vieng darbo
diena.
12. Terminas pradedamas skaiCiuoti tik gavus visa $io Apraso 9 ir 10 punktuose nurodyta
informacija.
13. Suteikus konsultacija ir/ar informacija ZodZiu, atsakymas rastu neteikiamas. Jeigu paklauséjui
suteikti konsultacijos ir/ar informacijos zZodziu néra galimybés (triikksta papildomos informacijos,
duomeny, reikia papildomai iSsiaiSkinti susijusias aplinkybes ir pan.), paklausé€jas isipareigoja visa
informacija pateikti rastu.
14. Uz teisinga bei tinkama informacijos pateikima atsako paklauséjas. Tuo atveju, jei dél pateiktos
netinkamos ir/ar netikslios informacijos kyla gincas ir/ar zala, uz tai atsako paklausé¢jas.
15. Konsultacijy teikimo apskaita vykdoma konsultantui uzpildant konsultacijy registracijos Zurnala
(1 priedas).
16. Konsultavimo kokyb¢ ir efektyvumas apibréziami pagal Siuos kriterijus:
16.1.paklaus¢jo pasitenkinimas gautos konsultacijos iSsamumu, tikslumu, teisétumu,
objektyvumu, etiSkumu (teiraujamasi paklaus€jo Zodziu/raStu konsultacijos pabaigoje);
16.2.konsultuojant suaugusiyju Svietimo ir kvalifikacijos tobulinimo, profesinio orientavimo ir
veiklinimo, konkursy ir olimpiady organizavimo klausimais — parengta programa, projektas ar
ivykes renginys, dél kurio buvo konsultuojamasi (atsispindi ménesio renginiu programoje,
akredituoty KT programy sarase).

I11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
17. Konsultavimas ir informavimas teikiamas neatlygintinai.

18. ApraSas gali buti kei¢iamas ir papildomas atskiru Svietimo centro direktoriaus jsakymu.
19. Aprasas skelbiamas Svietimo centro interneto svetainéje.
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