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KOKYBES VADOVAS
I. TAIKYMO SRITIS

1. Kokybés vadovas — organizacinis dokumentas, nustatantis apibréztos veiklos ar
proceso ir (arba) kokybés vadybos sistemos elemento valdymo tvarka. Kokybés vadovas yra
— siekti, kad Utenos regioninis profesinio mokymo centras (toliau — centras) veikty ir biity
atnaujinama su LST EN ISO 9001:2015 standarto reikalavimais susijusi kokybés vadybos sistema.

2. Siame Kokybés vadove aptariama: kokybés vadybos sistemos taikymo sritis, jy
detalus pateisinimas, dokumentais jformintos kokybés vadybos sistemos procediiros, apraSoma
kokybés vadybos sistemos procesy saveika.

3. Kokybés vadovas parengtas remiantis Siais dokumentais:

3.1. LST EN 1SO 9001:2015 ,,Kokybés vadybos sistemos. Reikalavimai (ISO 9001)*;

3.2. LST EN ISO 9000 ,Kokybés vadybos sistemos. Pagrindai ir aiSkinamasis
zodynas (ISO 9000)“;

3.3. LST EN ISO 19011 ,,Vadybos sistemy audito gairés (ISO 19011)*.

3.4. Utenos regioninio profesinio mokymo centro jstatais;

3.5. Utenos regioninio profesinio mokymo centro darbo tvarkos taisyklémis;

3.6. Kitais Utenos regioninio profesinio mokymo centro veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais.

4. Centro kokybés vadybos sistema parengta vadovaujantis standartu LST EN ISO
9001:2015 ir apima visg centro vykdoma veikla- profesinj mokyma, formalyjj profesinj mokyma su
viduriniu ugdymu, pagrindinj ugdyma, profesinio mokymo programy rengimg ir tobulinima,
nejgaliyjy profesing reabilitacija.

1. SAVOKOS, SUTRUMPINIMAI

5. Dokumente vartojamos $ios sgvokos ir sutrumpinimai:
Kokybés politika — nustatyti ketinimai ir kryptys, susije su veiklos gerinimu;

Koregavimo veiksmas — veiksmas, atlickamas siekiant pasSalinti neatitiktj;

Korekcinis veiksmas — gerinimo veiksmas, atlickamas siekiant pasalinti nustatytos
neatitikties ar kitos nepageidaujamos situacijos priezastj;

KVS - kokybés vadybos sistema — vadybos sistema, skirta organizacijos veiklai, susijusiai
su kokybe, nukreipti ir valdyti;

KVS dokumentas — KVS reglamentuojantis ar su jos veikimu susij¢s dokumentas;

KVS vidaus auditas — sistemingas, nepriklausomas ir dokumentais jformintas patikros
procesas, kurio metu pagal pasirinktus vertinimo kriterijus surenkami ir patikrinami objektyviis
duomenys, siekiant nustatyti, ar veikla ir procesai atitinka standarto reikalavimus;

Neatitiktis — nustatyty reikalavimy neatitikimas (konkretaus standarto reikalavimo ar kito
audito kriterijaus neatitikimas), kuriam bitinas koregavimas;

Procesas — tarpusavyje susijusiy ar sgveikaujanciy veikly visuma, kuri gavinius pavercia
produkcija;

Procediira — nustatyta veiklos ar proceso vykdymo tvarka;



Procesy schema — centro procesy dokumentas, grafiSkai vaizduojantis veiklos procesus, jy
dalyvius, dokumentus, taip pat Siy procesy sekg ir sgveika;

Proceso Seimininkas — darbuotojas, atsakingas uz veiklos proceso rezultatus ir valdyma,
vidaus ir iSorés kilmés dokumenty (teisés akty, kt.) identifikavima, aktualios redakcijos atnaujinima
kokybés vadove ir laikymo vietoje;

Rizika- gerinimo veiksmas, atlickamas siekiant pasalinti galimos neatitikties ar Kkitos
nepageidaujamos situacijos priezastj;

Klientas — besimokantysis;

Suinteresuotos Salys — klientas (besimokantysis), jstaigos darbuotojai, socialiniai partneriai,
potencialtis darbdaviai, besimokanciyjy tévai, kitos mokymo jstaigos, kiti asmenys;

Tikslas — su veiklos gerinimu susijes pamatuojamas siekis, grindziamas kokybés gaire;

Vadovybé — direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas

infrastrukttirai, gimnazijos skyriaus vedéjas, vyr. buhalteris, suaugusiyjy mokymo skyriaus
vedé¢jas, paslaugy ir statybos skyriaus vedéjas, KVS atstovas.

Struktiirinio padalinio vadovas — skyriaus ved¢jas.

Kokybés vadovas — dokumentas, kuriame apraSyta organizacijos kokybés vadybos sistema.

KVS atstovas — vadovybés atstovas kokybei, atsakingas uz kokybés vadybos sistemos
veikimo uztikrinima.

KVS komanda — asmenys, atsakingi uz kokybés vadybos sistemos veikimo uztikrinimg -
struktiriniy padaliniy ir vadovybés atstovai.

Vadybos vertinamoji analizé — vadovybés atlickamas visapusiSkas veiklos nagrinéjimas,
nustatantis KVS efektyvuma, atitiktj reikalavimams ir numatantis galimus gerinimo veiksmus.

I11. KOKYBES VADYBOS SISTEMA IR JOS PROCESAI

6. Centras jgyvendina, prizitri ir nuolat gerina KVS, siekdamas kuo geriau,
rezultatyviau vykdyti nustatytas funkcijas, atitinkan¢ias norminiy teisés akty ir suinteresuoty Saliy
reikalavimus, padidinangias suinteresuoty 3aliy pasitenkinima. Siuo tikslu centras:

6.1. nustato KVS procesus, apibrézia jy rysius;

6.2. kokybés vadove, procesy schemoje apibrézia kriterijus ir metodus, kuriy reikia
rezultatyviam procesy vykdymui ir valdymui uZztikrinti,

6.3. apsiriipina reikiamais istekliais ir informacija, buitina centro veiklos procesams ir
Ju stebésenai (monitoringui);

6.4. kontroliuoja, matuoja ir analizuoja procesus;

6.5. jgyvendina veiksmus, kad suplanuoti rezultatai biity pasiekti ir biity nuolat
gerinami centro veiklos procesai.

7. Procesai detalizuojami kokybés vadybos sistemos schemoje.

IV. LYDERYSTE
Lyderysté ir jsipareigojimai

8. Centro vadovybé demonstruoja lyderyste ir jsipareigojimus jgyvendinant, plétojant
KVS, nuolat gerinant jos rezultatyvuma:

8.1. perteikdama centro darbuotojams, suinteresuoty Saliy ir centrui taikomy teisiniy
reikalavimy svarba;

8.2. nustatydama kokybés politika ir kokybes tikslus;

8.3. periodiskai atlikdama vadybos vertinamaja analizg;

8.4. apriipindama centrg reikiamais iStekliais ir kurdama palankig darbo aplinka;

8.5. aktyviau jtraukdama darbuotojus j centro tiksly siekima;

8.6. ugdydama centre organizacijos kultiirg, kuri skatinty padalinius gerinti veiklos
rezultatyvuma;
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8.7. identifikuojant rizikas ir nustatant veiksmy jgyvendinima, siekiant jas paSalinti.

9. Centro vadovybé demonstruoja lyderyste ir isipareigojimus, kad suinteresuoty Saliy
pagristi reikalavimai buty apibrézti, suprasti ir pagal Centro kompetencijg jvykdomi.
Suinteresuotoms Salims pateikiamas rezultatas taip pat turi buti aiSkus ir suprantamas. Suinteresuoty
Saliy pasitenkinimas yra vertinamas.

Kokybés politika

10. Vadovybé ne reciau kaip kartag per metus reguliariai perzitri ir vertina Centro
kokybés politika, kad ji nuolat biity tinkama — atitikty Centro tikslus ir veiklos nuolatinj gerinima,
tenkinant suinteresuoty Saliy lukesCius ir kitus reikalavimus. Centro kokybés politika tvirtinama
centro direktoriaus jsakymu ir saugoma kokybés vadybos sistemy diegimo ir vertinimo dokumenty
byloje.

11. Kokybés politika arba jos pakeitimo projekto parengimg organizuoja KVS
atstovas. Rengdamas kokybés politikos projekta KVS atstovas jvertina informacija apie:

11.1. suinteresuoty $aliy reikalavimus ir likescius;

11.2. Centro tikslus;

11.3. KVS rezultatyvuma;

11.4. atitinkamus jstatymus ir kitus teisés aktus, taikomus Centro atliekamai veiklai.

12. Centro darbuotojai gali pateikti konkrec¢ius pasitilymus kokybés politikai atnaujinti.
Informacija kokybés politikai atnaujinti pateikiama KVS atstovui pareikalavus.

13. Su patvirtinta kokybés politika supazindinami Centro darbuotojai, ji paskelbiamos
centro interneto svetaingje. KVS atstovas yra atsakingas uz kokybeés politikos dokumento valdyma.

Pareigos, atsakomybés ir jgaliojimai

14. Darbuotojy pareigos, funkcijos, igaliojimai yra apibrézti Centro struktiiros
dokumente, jstatuose, darbuotojy pareigybiy apraSymuose ir kokybés vadybos sistemos schemoje.

15. Vadovaujantis centro struktra, centre paskirstoma atsakomybé uz rezultatyvy
procesy valdyma. Kiekvienas nustatytas procesas turi proceso Seimininka, kuris atsako uz tam tikro
proceso rezultatg. Tai reiSkia, kad proceso Seimininkas pats organizuoja procesg taip, kad biity
pasiekiamas numatytas rezultatas optimaliai panaudojant turimus iSteklius. Procesy Seimininky
pavaldumas nurodytas centro organizacinéje struktiiroje. Procesy Seimininkai nurodyti kokybés
vadybos sistemos schemoje.

16. Kiekvienas darbuotojas savo darbe vadovaujasi pareigybés apraSymu (aktuali
redakcija). Centro strukttriniy padaliniy vadovai, nustato pavaldziy darbuotojy pareigas ir teikia
informacija personalo specialistui dél pareigybiy aprasymy rengimo ir tikslinimo. Personalo
specialistas naudodamasis centro organizacine struktira ir kokybés vadybos sistemos schema
parengia pareigybiy apraSymus. Pareigybiy apraSymuose numatoma kompetencija, i$silavinimas,
kvalifikacija ir patirtis, biitina atitik¢iai keliamiems kokybés reikalavimams uztikrinti.

17. Darbuotojy pareigy ir jgaliojimy valdymas vykdomas vadovaujantis patvirtinta
centro struktiira. Pareigybiy aprasymai tvirtinami centro direktoriaus jsakymu ir saugomi Centro
direktoriaus jsakymy veiklos organizavimo klausimais, jais patvirtinty dokumenty byloje rastinéje
(aktualiy redakcijy kopijas saugo personalo spacialistas).

V. PLANAVIMAS
Veiksmai dél riziky ir galimybiy

18. Mokymo centras jsivardina galimas rizikas, jy pasekmes, poveikj, tikimybe,
reik§minguma bei valdymo ir gerinimo veiksmus.
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19. Centre veiksmai dél riziky ir galimybiy atlickami jgyvendinant Centro vidaus
kontrolés politikg bei atlickant SWOT analizg.

20. Ne reciau, kaip karta metuose vadybos vertinamosios analizés metu
dokumentuojami veiksmai dél riziky ir galimybiy rezultatyvumo, fiksuojami Centro vidaus
kontrolés politikos jgyvendinimo rezultatai (ataskaita, iSvados, teikimas LR Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijai ir kt.) bei SWOT analizés rezultatai. Priimami ir dokumentuojami su vidaus
kontrolés politika bei SWOT analize susij¢ sprendimai. Stebima, koks identifikuoty riziky
reik§mingumas bei jtaka Centro veiklai.

Kokybés tikslai ir jy pasiekimo planavimas

21. Siekiant jgyvendinti kokybés politika, Centras nustato kiekybiSkai jvertinamus
veiklos tikslus. Veiklos tiksly jgyvendinimui pamatuoti gali buti atlickami stebésenos veiksmai
(monitoringas). Numatyty tiksly jgyvendinimo lygis ir galutiniai rezultatai vertinami vadybos
vertinamosios analizés metu.

22. Veikla, susijusi su kokybés politikos, tiksly nustatymu ir paskirstymu procesams,
aprasSyta ir vykdoma kokybés vadybos sistemos schemoje nustatyta tvarka ir tarpusavio sgveika:

22.1. strateginis ir metinis planavimas vykdomas pagal Centro direktoriaus patvirtintg
proceso aprasa. Strateginis planas tvirtinamas direktoriaus jsakymu ir saugomas Centro direktoriaus
jsakymy veiklos klausimais, jais patvirtinty dokumenty byloje, taip pat skelbiamas Centro interneto
svetainéje www.utenosrpmec.lt

22.2. Pareigybiy apraSymai tvirtinami direktoriaus jsakymu ir saugomi Centro
direktoriaus jsakymy veiklos klausimais, jais patvirtinty dokumenty byloje.

22.3. Finansy valdymas ir buhalteriné apskaita vykdoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos biudZeto sandoros jstatymu,Utenos regioninio profesinio mokymo Centro apskaitos
politika, patvirtinta direktoriaus jsakymu (aktuali redakcija).

Pakeitimy planavimas

23. KVS planavimas vykdomas atsizvelgiant j Centro tikslus, kokybés politikg, KVS
procesy rezultatyvuma, suinteresuoty Saliy ir teisé€s akty reikalavimus. Pasikeitus kokybés politikai,
atitinkamai atnaujinami kokybeés tikslai.

24. KVS planavimas apima:

24.1. procesy nustatymg ir taikyma Centre;

24.2. procesy sekos ir tarpusavio sgveikos nustatyma;

24.3. reikalingy procesy veikimo, valdymo kriterijy ir metody nustatyma;

24.4. istekliy ir informacijos, biitiny procesy veikimui ir stebésenai (monitoringui),
gavimo galimybe;

24.5. procesy matavima, tikrinimg ir analize;

24.6. veiksmy, kad biity pasiekti planuoti rezultatai ir nuolat gerinami procesai,
nustatyma.

V1. PALAIKYMAS
IStekliai

25. Vadovybé diegia, palaiko ir tobulina apriipinimo iStekliais procesus, kad
netrikdomai vykty KVS valdymas ir nuolatinis gerinimas.

26. Aprupinimas istekliais apima veiksmus planuojant ir paskirstant Centro tikslams
siekti reikalingus isteklius. ISskiriamos $ios iStekliy sritys:

26.1. finansiniai iStekliai;
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26.2. materialieji ir nematerialieji iStekliai: infrastruktiira ir darbo aplinka (pastatai,
darbo vietos, techning ir programiné jranga, transportas, rysiai ir kt.);

26.3. zmogiskieji iStekliai.

27. Struktiiriniy padaliniy vadovai teikia pasitilymus dél numatomy veiklos plany
(kokybés tiksly, jstaigos veiklos plany ir kt.) jgyvendinimo, reikalingy iStekliy poreikio: biudzeto
sudarymo metu struktiiriniy padaliniy vadovai pateikia Centro vadovui informacija, kiek reikés
iStekliy nustatytiems tikslams jgyvendinti.

28. Centro vadovas, gaves informacijg i§ padaliniy, jvertina pateiktus pasitilymus ir
priima sprendimg dé¢l reikiamy iStekliy jsigijimo.

29. Apripinimo istekliais veiklos planavimas kokybés vadybos sistemos schemoje
identifikuota veikla ,,4.1.Tiekimo valdymas® ir jos tarpusavio sgveika vadovaujantis dokumentais:
LR buhalterinés apskaitos jstatymas (aktuali redakcija); Biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
organizavimo taisyklés, LR finansy ministro jsakymas (aktuali redakcija); LR vieSojo sektoriaus
atskaitomybeés jstatymas, LR Seimas (aktuali redakcija), Viesyjy pirkimy jstatymas.

Jis apima:

31.1. darbuotojy poreikio nustatyma, paieSkos, atrankos, idarbinimo, atleidimo i$
darbo veiksmus;

31.2. darbo laiko apskaitos dokumenty tvarkyma;

31.3. darbuotojy mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo poreikio nustatyma, planavima
ir organizavima, jvertinima;

31.4. veiksmus dél darbuotojy atostogy;

31.5. veiksmus d¢l tarnybiniy komandiruociy.

32. Vadovyb¢ ir struktiiriniy padaliniy vadovai nustato naujy darbuotojy priémimo
poreik]j. Istaigos vadovo sprendimu organizuojamas darbuotojy priémimas.

33. Centro darbuotojy priémima ir atleidimg i$ darbo Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti susije teisés aktai.

34. Centro vadovybé apriipina reikiama infrastruktira, siekdama uztikrinti tinkama
vykdomos veiklos kokybe ir rezultatyvuma.

35. Centro infrastruktiirg sudaro:

35.1. pastatai, darbo vietos ir su jomis susijusios komunalinés paslaugos;

35.2. technologiné jranga, jskaitant kompiutering ir programing bei kitas darbo
priemones;

35.3. pagalbinés paslaugos, pvz., transportas, rysiai ir kt.

36. Centro vadovybé sudaro darbo salygas, atitinkancias darbuotojy ir mokiniy darbo
vietoms ir sveikatai bei higienos normoms keliamus reikalavimus.

37. Nustacius reikalingus materialivosius iSteklius uZtikrinant tinkama darbo aplinka,
kokybés valdybos sistemos schemoje identifikuota veikla ,,4.2. Irangos ir infrastruktiiros valdymas*
ir jos tarpusavio sgveika su kitais vykdomais procesais.

38. Centras vykdo pagrindines procesy vadybos schemoje nustatyta tvarka ir
atsizvelgdamas j centrui taikomy teisés akty reikalavimus.

39. Centras vykdo Sias pagrindines veiklas pagal pagrindinj veiklos procesg ,,1.2.
Pagrindinis i8silavinimas, pirminis profesinis mokymas su viduriniu i$silavinimu”, vadovaudamasis
teisés aktais: Mokymosi pagal formaliojo Svietimo programas (iSskyrus auksStojo mokslo studijy
programas) formy ir mokymo organizavimo tvarkos apraSu; Vidurinio ugdymo programos aprasu,
Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasu, Pagrindinio ir vidurinio
ugdymo programy bendraisiais ugdymo planais, Centre vykdomy programy jgyvendinimo planu
(aktualios redakcijos). Centre vykdomy programy jgyvendinimo planas tvirtinamas centro
direktoriaus jsakymu ir saugomas Centro direktoriaus jsakymy veiklos klausimais, jais patvirtinty
dokumenty byloje.

Neformalusis $vietimas organizuojamas vadovaujantis pagrindinio ir vidurinio
ugdymo programy bendraisiais ugdymo planais, centre vykdomy programy jgyvendinimo planu.
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Profesinis mokymas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos profesinio
mokymo jstatymu, Formaliojo profesinio mokymo tvarkos aprasu, Profesinio mokymo programy
rengimo ir registravimo tvarkos aprasu. Utenos regioninio profesinio mokymo centro profesinio
mokymo programomis, Utenos regioninio profesinio mokymo centro mokiniy pazangoS ir
pasiekimy vertinimo tvarkos apraSu (aktuali redakcija), Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
samprata.

40. Siy procesy valdymas — proceso planavimas, atsakingi asmenys, procesa
reglamentuojantys dokumentai, apibréziantys reikalavimus paslaugai, procese naudojami duomeny
Saltiniai, duomeny bazés, procesy ir paslaugy matavimai — yra kokybés vadybos sistemos schemoje.
Tam naudojamos pusmeciy ir metinés pazangumo ir lankomumo suvestings, pagrindinio ugdymo
pasiekimy vertinimo, brandos egzaminy ir asmens jgyty kompetencijy vertinimo duomenys.

41. Paslaugy identifikavimas, jei tai pagrista, atlickamas darant atitinkamus jraSus
(zymas) pagal kokybés vadybos sistemos schemoje numatytas sritis.

Kompetencija ir supratimas

42. Priimtas darbuotojas supazindinamas su jo veiklai taikytinais vidiniais centro
dokumentais.

43. Zmogiskyjy istekliy valdymas kokybés valdybos sistemos schemoje identifikuotas
,»4.3. Kvalifikacijos valdymas* veikla ir jos tarpusavio sgveika. Centre veikla vykdoma nustatyta
tvarka pagal Utenos regioninio profesinio mokymo centro darbo tvarkos taisykles, patvirtintas
direktoriaus jsakymu (aktuali redakcija); Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus
psichologus) atestacijos nuostatus(aktuali redakcija); Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty
atestacijos programg (aktuali redakcija); Pedagogy kvalifikacijos tobulinimo koncepcija (aktuali
redakcija).

Komunikavimas

44. Gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty valdymas vykdomas vadovaujantis kokybés
vadybos sistemos schemoje 4.4. ,,Dokumenty valdymas® nustatyta tvarka ir dokumentais: Mokinio
pazyméjimo iSdavimo ir naudojimo tvarkos aprasas, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, LR Vyriausiojo archyvaro jsakymas (aktuali redakcija); Dokumenty rengimo taisykles, LR
Vyriausiojo archyvaro jsakymas (aktuali redakcija); Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés,
LR Vyriausiojo archyvaro jsakymas (aktuali redakcija); Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés,
LR Vyriausiojo archyvaro jsakymas (aktuali redakcija); centro direktoriaus jsakymy veiklos
Klausimais ir administraciniy paslaugy teikimo, tokiy paslaugy administravimo registrai (V ir V1).

45. Paklausimai, susij¢ su centro veiklos neatitikimais, valdomi kokybés vadybos
sistemos schemoje 3.1. ,, Veiklos rodikliy ir neatitiktiniy iSvediniy valdymas* nustatyta tvarka.

46. Kiekvienas darbuotojas, pastebéjes veiklos kokybés problema, turi teise kreiptis }
struktirinio padalinio vadova, kuris nustato, ar pateikta problema yra reikSminga. Kiekvienas
darbuotojas, pastebéjes veiklos kokybés problema, turi teise registruoti neatitiktj (Kokybés vadovo
6 priedas) pagal neatitik¢iy valdymo tvarka ir perduoti KVS atstovui.

Jei problema reikSminga, struktiirinio padalinio vadovas inicijuoja jos registravimag
pagal neatitik¢iy valdymo tvarka ir perduoda K'VS atstovui.

47. Centre veikiancios apsikeitimo informacija priemonés: susitikimai, susirinkimai,
vidaus dokumentai, elektroninis dienynas, el. pastas, strukttriniy padaliniy ir darbuotojy bendra
veikla tame paciame procese arba susijusiuose procesuose ir kt.

48. Informacijos $altiniai: teisés akty duomeny bazés ir kitos duomeny bazés.

49. Darbuotojai pagal savo kompetencijos sritis nuolat stebi informacija, susijusig su
pareigybes apraSymuose nustatytomis funkcijomis. Darbuotojai reik§mingg informacija, susijusia su

veiklos gerinimo galimybémis, perduoda tiesioginiam vadovui ar KVS atstovui.
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Dokumentuota informacija

50. KVS dokumentacija apima:

50.1. Kokybés politika ir tikslus;

50.2. Kokybés vadova;

50.3. Kokybés vadybos sistemos schema;

50.4. Kitus rezultatyvy procesy planavima, vykdyma, eigg ir valdyma uZztikrinancius
dokumentus.

51. Kokybés vadovo paskirtis yra apibudinti jstaigos KVS ir uztikrinti, kad sistema
atitikty tarptautinio LST EN ISO 9001:2015 standarto reikalavimy jgyvendinima.

52. KVS dokumentai ir jraSai valdomi vadovaujantis Centro darbo tvarkos taisyklémis
(aktuali redakcija) ir kitais dokumentais, reglamentuojanciais jstaigos veikla: Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklé, LR Vyriausiojo archyvaro jsakymas (aktuali redakcija); Dokumenty
rengimo taisyklés, LR Vyriausiojo archyvaro jsakymas (aktuali redakcija); Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklés, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, Centro direktoriaus jsakymy
veiklos klausimais registras (V).

VII. PAGRINDINES VEIKLOS
Pagrindiniy veikly planavimas

53. Centro veikla ir teikiamos paslaugos turi atitikti nustatytus teisés akty reikalavimus
ir siekti tenkinti suinteresuoty Saliy lukes¢ius. Centro veiklos procesai ir paslaugy teikimas
planuojami ir atliekami siekiant efektyviy veiklos rezultaty. Siekiant uztikrinti rezultatyvig centro
veikla, priimty jsipareigojimy ir kokybés tiksly jgyvendinima, procesy planavimas vykdomas pagal
kokybés vadybos sistemos schemoje identifikuotas veiklas ir jy tarpusavio saveika:

53.1.,,1.2. Ugdymo programy ruo§imas ir tobulinimas* (Vidurinio ugdymo bendrosios
programos (aktuali redakcija); Formaliojo profesinio mokymo tvarkos aprasas (aktuali redakcija);
Profesinio mokymo programy rengimo ir registravimo tvarkos apraSas (aktuali redakcija).

53.2. ,,1.1. Mokiniy surinkimas ir grupiy sudarymas® (Profesinio orientavimo
vykdymo tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Priémimo j Utenos regioninj profesinio mokymo
centrg tvarka patvirtinta Centro direktoriaus jsakymu (aktuali redakcija).

53.3. ,,1.3. Pirminis profesinis mokymas su viduriniu iSsilavinimu® (Mokiniy
priémimo j Utenos RPMC tvarka, direktoriaus jsakymas (aktuali redakcija); Nuosekliojo mokymosi
pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Priémimo j valstybing ir
savivaldybés bendrojo ugdymo mokykla, profesinio mokymo jstaiga bendryjy kriterijy saraSas
(aktuali redakcija).

53.4. ,,1.4. Pirminis profesinis mokymas* (Mokiniy priémimo j Utenos RPMC tvarka,
direktoriaus jsakymas (aktuali redakcija); Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo
programas tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Asmeny, pageidaujanciy jgyti pirmajg kvalifikacija,
priemimo ] profesinio mokymo jstaigas, kuriose Svietimo ir mokslo ministerija jgyvendina
valstybés kaip savininko teises, tvarkos apraSas.

53.5.,,1.5. Testinis profesinis mokymas* (Mokiniy priémimo j Utenos RPMC tvarka,
direktoriaus jsakymas (aktuali redakcija); Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo
programas tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Asmeny, pageidaujanciy jgyti pirmaja kvalifikacija,
priemimo ] profesinio mokymo jstaigas, kuriose Svietimo ir mokslo ministerija jgyvendina
valstybés kaip savininko teises, tvarkos aprasas.

53.6. ,,1.5. Bendrasis vidurinis ugdymas® (Mokiniy priémimo j Utenos RPMC tvarka,
direktoriaus jsakymas (aktuali redakcija); Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo
programas tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Asmeny, pageidaujanciy jgyti pirmaja kvalifikacija,
priemimo ] profesinio mokymo jstaigas, kuriose Svietimo ir mokslo ministerija jgyvendina
valstybés kaip savininko teises, tvarkos aprasas.
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53.7. ,,1.7. Profesin¢ reabilitacija® (Profesinés reabilitacijos paslaugy poreikio
nustatymo Kkriterijy aprasas); Neijgaliyjy socialinés integracijos jstatymas; LR Uzimtumo jstatymas
(aktuali redakcija).

Su klientu susij¢ procesai

54. Klienty paklausimai ar pavedimai valdomi pagal centro darbo tvarkos taisykles ir
kitus teisés aktus: Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymas ,,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy patvirtinimo* (aktuali redakcija); Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymas ,,Dél
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (aktuali redakcija); Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymas (aktuali redakcija); Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymas ,,Dél elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo* (aktuali redakcija).

55. Dokumentai, kuriuose nustatyti reikalavimai procesui ar paslaugai, yra centro
interneto svetaingje (www.utenosrpmec.lt), taip pat kokybés vadybos sistemos schemoje.

56. Centras informacija apie savo veiklg, teikiamas paslaugas klientams skelbia ir su
jais bendrauja teisés akty nustatyta tvarka.

57. Centras uztikrina mokiniy asmens duomeny apsauga (LR asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymas), centre ir bendrabutyje budintys darbuotojai identifikuoja, tikrina, saugo ir
prizitri mokiniy turtg.

58. Apie mokiniy turto praradimg, sugadinimg ar netinkamumg mokiniy tévai
informuojami zodziu arba raStu vadovaujantis centro direktoriaus patvirtinta tévy informavimo
sistema.

59. Klienty reikalavimai jstaigos atliekamoms funkcijoms, paslaugoms ir rysiai su
Klientais nurodyti kokybés vadybos sistemos schemoje pagal Sias numatytas veiklas ir jy tarpusavio
saveikas:

59.1. ,,1.2. Ugdymo programy ruoSimas ir tobulinimas“ (Pagrindinio ir vidurinio
ugdymo programy bendrieji ugdymo planai (aktuali redakcija); Nuosekliojo mokymosi pagal
bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Mokymosi formy ir mokymo
organizavimo tvarkos aprasas (aktuali redakcija).

59.2.,,1.1. Mokiniy surinkimas ir grupiy sudarymas® (Pagrindinio ir vidurinio ugdymo
programy bendrieji ugdymo planai (aktuali redakcija); Neformalaus ugdymo pedagogy valandos,
Utenos RPMC direktoriaus jsakymas).

59.3.,,1.3. Pirminis profesinis mokymas su viduriniu ugdymu* pagrindinio ir vidurinio
ugdymo programy bendrieji ugdymo planai (aktuali redakcija); Mokymosi formy ir mokymo
organizavimo tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Formaliojo profesinio mokymo tvarkos aprasas
(aktuali redakcija).

59.4. ,,1.4. Pirminis profesinis mokymas“ (Asmens jgyty kompetencijy vertinimo
tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Reikalavimy kompetencijy vertinimo institucijoms ir jy
akreditavimo tvarkos apraSas, Vyriausybés nutarimas (aktuali redakcija); Mokiniy paZangos ir
pasiekimy vertinimo samprata (aktuali redakcija); Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka;
Formaliojo profesinio mokymo tvarkos aprasas, Utenos RPMC direktoriaus jsakymas (aktuali
redakcija); Utenos RPMC mokomyjy dalyky vertinimo nuostatos).

59.5. ,,1.5. Testinis profesinis mokymas“ (Asmens jgyty kompetencijy vertinimo
tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Reikalavimy kompetencijy vertinimo institucijoms ir jy
akreditavimo tvarkos apraSas, Vyriausybés nutarimas (aktuali redakcija); Mokiniy paZangos ir
pasiekimy vertinimo samprata (aktuali redakcija); Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka,
Formaliojo profesinio mokymo tvarkos aprasas, LR uzimtumo jstatymas, Utenos RPMC
direktoriaus jsakymas (aktuali redakcija); Utenos RPMC mokomuyjy dalyky vertinimo nuostatos).

59.6. ,,1.7. Profesiné reabilitacija“. Profesinés reabilitacijos paslaugy poreikio
nustatymo Kkriterijy aprasas, Profesinés reabilitacijos paslaugy teikimo bei finansavimo taisykleés,
reikalavimy profesinés reabilitacijos paslaugas teikianc¢ioms jstaigoms aprasu.


http://www.utenosrpmc.lt/

Paslaugy projektavimas

60. Projektavimo (mokymo programy rengimas ir atnaujinimas) planavimas,
vertinimas, patikra, patvirtinimas ir keitiniai valdomi pagal kokybés vadybos sistemos schemoje
identifikuotg veikla ,,1.2. Pirminis profesinis mokymas su viduriniu i$silavinimu® ir jos tarpusavio
sgveikas (Vidurinio ugdymo bendrosios programos); Profesinio mokymo programy rengimo ir
registravimo tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Formaliojo profesinio mokymo licencijavimo
taisyklés, Formaliojo profesinio mokymo tvarkos aprasas, LR Vyriausybés nutarimas (aktuali
redakcija); Pasirengimo vykdyti formaliojo profesinio mokymo programas ekspertizés atlikimo
tvarkos aprasas (aktuali redakcija).

Centre projektavimo valdymo nuostatos taikomos rengiant ir tobulinant mokymo programas.
Projektavimas ir jo sudétinés dalys reglamentuoti pagrindinio veiklos proceso Ugdymas/ mokymas
KVS schemos dalyje ,,Mokymo programy rengimas®. Patvirtinty programy tobulinimg bei naujy
mokymo programy rengimg vykdo darbo grupé, patvirtinta direktoriaus jsakymu.

Programy projektai inicijuojami analizuojant darbo rinkos poreikius, tame tarpe bendradarbiaujant
su regionine uzimtumo tarnyba. Nustacius poreikius, analizuojamos mokymo centro galimybés:

- Inicijuojamas naujos mokymo programos rengimas,

- LR Svietimo, mokslo ir sporto ministerijai teikiamas sitilymas rengti nauja mokymo

programa.

- rengiant profesinio mokymo programas vadovaujamasi LR Svietimo, mokslo ir sporto
ministro patvirtintu ,,Profesinio mokymo programy rengimo ir registravimo tvarkos aprasu‘ (aktuali
redakcija),

- Mokymo programy rengimo jvestiniai duomenys — LR Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos patvirtinti galiojantys teisiniai reikalavimai, anksCiau parengty programy duomenys,
ekspertinés iSvados, reikalavimai numatytoms kompetencijoms.

- atliekama Vertinamoji parengty programy analizé, vadovaujantis LR Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos teisiniais reikalavimais.

- naujos parengtos formaliojo mokymo programos teikiamos KPMPC ekspertizei.

- jvertinus teigiamai LR Svietimo, mokslo ir sporto ministerija atnaujina Licencija
vykdyti pateiktas mokymo programas.

- projektavimo isvestiniai duomenys — LR Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
patvirtinti galiojantys teisiniai reikalavimai nurodantys parengty programy registravimg. Numatyta
galimyb¢ tobulinti KPMPC eksperty nepatvirtintas mokymo programas ir teikti jas pakartotinai
ekspertizei.

Dokumentai ir jrasai, susij¢ su programy rengimu, vertinimu, jteisinimu: ataskaitos,
pazymos akreditavimui, LR Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymai, kt. Mokymo programy
rengimo ir atnaujinimo dokumentai ir jrasai saugomi segtuvuose. UZtikrinamas aktualios
informacijos vieSinimas bei sklaida.

Pirkimas

61. Siekiant uztikrinti, kad perkamos paslaugos ir produktai atitikty keliamus
reikalavimus, centras iskyré tiekimo valdymo veikla. Si veikla vykdoma Lietuvos Respublikos
viesyjy pirkimy jstatymo (aktuali redakcija) nustatyta tvarka. Kokybés vadybos sistemos schemoje
identifikuota veikla ,,4.1. Tiekimo valdymas* ir nustatyta sgveika su kitomis veiklomis (Viesyjy
pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasu, patvirtintu direktoriaus jsakymu (aktuali
redakcija); centro viesyjy pirkimy planu.

Detalts veiksmai, skirti Tiekimo valdymo procesui, yra apraSyti KVS schemos 4.1.
., T1ekimo valdymas* procese.
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Atsakingas uz tam tikrg veiklg darbuotojas ir susijes dokumentas yra nurodyti
atitinkamuose proceso stulpeliuose.

Atsakingas asmuo gali kitiems asmenims pavesti veikly vykdyma, bet jis lieka
atsakingas uz nurodyty veikly rezultatus.

Poreikio suplanavimas: padaliniy vadovai suplanave metinj prekiy poreikj ir sudering su
tiesioginiu vadovu, sgrasg su konkre¢iomis prekémis pateikia vieSyjy pirkimy organizatoriui.

Visi pirkimai atliekami vadovaujantis vieSyjy pirkimy jstatymu ir centro direktoriaus
patvirtintu Viesyjy pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasu ir Metiniu vieSyjy
pirkimy planu.

Pagrindiniy veikly vykdymas (paslaugos teikimas)

62. Centras vykdo pagrindines veiklas kokybés vadybos sistemos schemoje nustatyta
tvarka ir atsizvelgiant j centrui taikomy teisés akty reikalavimus.

63. Centras vykdo $ias pagrindines veiklas:

63.1. ,,1.2. Ugdymo programy ruo$imas ir tobulinimas“ (Pagrindinio ir vidurinio
ugdymo programy bendrieji ugdymo planai (aktuali redakcija); Nuosekliojo mokymosi pagal
bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Mokymosi formy ir mokymo
organizavimo tvarkos aprasas (aktuali redakcija).

63.2. ,,1.1. Mokiniy surinkimas ir grupiy sudarymas® (Pagrindinio ir vidurinio ugdymo
programy bendrieji ugdymo planai (aktuali redakcija), centro direktoriaus jsakymas).

63.3. ,,1.3. Pirminis profesinis mokymas su viduriniu ugdymu® (Pagrindinio ir
vidurinio ugdymo programy bendrieji ugdymo planai (aktuali redakcija); Mokymosi formy ir
mokymo organizavimo tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Formaliojo profesinio mokymo tvarkos
apraSas (aktuali redakcija)).

63.4. ,,1.4. Pirminis profesinis mokymas“ (Asmens jgyty kompetencijy vertinimo
tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Reikalavimy kompetencijy vertinimo institucijoms ir jy
akreditavimo tvarkos aprasas, Vyriausybés nutarimas (aktuali redakcija); Mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo samprata (aktuali redakcija); Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka,
Utenos PRC direktoriaus jsakymas; Utenos RPMC mokomyjy dalyky vertinimo nuostatos).

63.5. ,,1.5. Testinis profesinis mokymas“ (Asmens jgyty kompetencijy vertinimo
tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Reikalavimy kompetencijy vertinimo institucijoms ir jy
akreditavimo tvarkos aprasas, LR Uzimtumo jstatymas, Formaliojo profesinio mokymo tvarkos
apraSas (aktuali redakcija); Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo samprata (aktuali redakcija);
Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarka, Utenos RPMC direktoriaus jsakymas; Utenos
RPMC mokomuyjy dalyky vertinimo nuostatos).

63.6. ,,1.6. Bendrasis (vidurinis) ugdymas“ (Asmens jgyty kompetencijy vertinimo
tvarkos aprasas (aktuali redakcija); Reikalavimy kompetencijy vertinimo institucijoms ir jy
akreditavimo tvarkos aprasas, Vyriausybés nutarimas (aktuali redakcija); Mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo samprata (aktuali redakcija); Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
tvarka).

63.7. ,,1.7. Profesiné reabilitacija® (Profesinés reabilitacijos paslaugy poreikio
nustatymo Kkriterijy aprasas, Profesinés reabilitacijos paslaugy teikimo bei finansavimo taisykles,
Reikalavimy profesinés reabilitacijos paslaugas teikian¢ioms jstaigoms aprasas).

64. Siy procesy valdymas — proceso planavimas, atsakingi asmenys, procesa
reglamentuojantys dokumentai, apibréZiantys reikalavimus paslaugai, procese naudojami duomeny
Saltiniai, duomeny bazés, procesy ir paslaugy matavimai.

65. Paslaugy identifikavimas, jei tai pagrista, atlickamas darant atitinkamus jrasus
(zymas) pagal kokybés vadybos sistemos schemoje numatytas sritis:

65.1. ,,1.1. Mokiniy surinkimas ir grupiy sudarymas”,

65.2.,,1.2. Ugdymo programy ruoSimas ir tobulinimas®,

65.3. ,,1.3. Pirminis profesinis mokymas su viduriniu ugdymu®,
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65.4. ,,1.4. Pirminis profesinis mokymas*,
65.5.,,1.5. Tetinis profesinis mokymas®,
65.6. ,,1.6. Bendrasis (vidurinis) ugdymas®,
65.7. ,,1.7. Profesing¢ reabilitacija®.

VIlIl. VEIKSMINGUMO VERTINIMAS
Monitoringas, matavimas, analizé ir vertinimas

66. Centras diegia, prizidri ir gerina §ias gerinimo priemones:

66.1. suinteresuoty Saliy ir klienty pasitenkinima;

66.2. procesy ir paslaugy stebéseng;

66.3. neatitik¢iy valdyma;

66.4. prevenciniy veiksmy atlikima;

66.5. KVS vidaus audita;

66.6. veiklos duomeny analizg ir gerinima.

67. Tam tikslui vadovybé¢ ir darbuotojai renka informacija, kokia suinteresuoty Saliy ir
klienty nuomon¢ apie centro veiklg ir jos rezultatus. Informacijos gavimo metodai:

67.1. vadovybés ir struktiriniy padaliniy vadovy susitikimai su suinteresuoty Saliy
atstovais ir klientais;

67.2. periodiSkai atlickami suinteresuoty S$aliy ir klienty nuomonés tyrimai ir
apklausos;

67.3. gaunami prasymai, praneSimai ir skundai dél centro veiklos.

68. Surinkta zZodiné ir raSytiné informacija apibendrinama ir perduodama KVS atstovui
ir naudojama priimant sprendimus, susijusius su geresniu suinteresuoty Saliy ir klienty poreikiy ten-
kinimu. Pagrjsti skundai valdomi IX skyriaus skirsnyje ,,Neatitiktys ir gerinimas‘ nustatyta tvarka.

69. Centre yra vykdomy procesy ir teikiamy paslaugy matavimo lentelé (Stebésenos ir
neatitik¢iy programa, Kokybés vadovo 1 priedas), kurioje jteisinti veiklos procesy efektyvumg ir
rezultatyvumga atskleidziantys rodikliai Procesy matavimo rodikliai, kurie nurodyti Kokybés vadovo
4 priede. Numatyta, kas ir kokius matavimus atliecka, kokiu btdu informacija pateikiama
suinteresuotiems darbuotojams.

70. Matavimy rezultatai naudojami valdant kasdien¢ veikla, vertinant ir gerinant
procesus, paslaugas atsizvelgiant | centro kokybés politika ir tikslus. Stebésenos sudaryma ir
koregavima kontroliuoja KVS atstovas.

71. Matavimy modelis sudarytas atsizvelgiant j Siuos kriterijus:

71.1. centro kokybés politika;

71.2. teiseés akty nustatytus reikalavimus;

71.3. vadybos vertinamosios analizés metu priimtus sprendimus;

71.4. strateginj veiklos plang ir metines veiklos programas;

71.5. savianalizés ir jsivertinimo metu gautus rezultatus ir priimtus sprendimus.

72. Procesy Seimininkai yra atsakingi, kad jy valdomam procesui biity nustatyti proceso
rezultatyvuma atskleidZiantys rodikliai, numatyti tiksly, jy apskaiiavimo metodai ir patikimi
informacijos S$altiniai, nustatytas tinkamas matavimo periodiSkumas ir paskirti darbuotojai,
atsakingi uz rodikliy periodiska tikrinimg ir duomeny pateikima.

73. Struktiiriniy padaliniy vadovai, procesy Seimininkai analizuoja surinktg informacija
ir pastebéje rodikliy nukrypimus nuo Stebésenos ir neatitik¢iy programoje nustatyty leisting normy,
priima sprendimus dél gerinimo ir informuoja KVS atstova.

74. KVS atstovas atsakingas uZ matavimy rezultaty ir (ar) dideliy rodikliy nukrypimy
nuo leistiny normy pristatyma vadybos vertinamajai analizei atlikti.

75. KVS atstovas atsakingas uz matavimy rezultaty ir (ar) dideliy rodikliy nukrypimy
nuo leistiny normy pristatymg vadybos vertinamajai analizei atlikti.



12
Vidaus auditas

76. Centras diegia, periodiskai atlieka, priziari ir gerina KVS vidaus audito process.

77. KVS audito paskirtis — tai sistemingas ir nepriklausomas patikrinimas, skirtas
nustatyti, ar centro veikla atitinka KVS dokumento reikalavimus. KVS audito veikla detalizuota
KVS vidaus audito procediiroje.

78. Audito planas sudaromas atsizvelgiant | nagrin¢jamos veiklos svarbg kokybés
vadybai ir atsizvelgiant | vadovybés nustatytas prioritetines sritis ir ankstesniy audity rezultatus.

79. KVS vidaus audito veikla detalizuota_kokybés vadybos sistemos schemoje nustatyta
tvarka: ,,3.2. Valdymo sistemos savianalizé ir vidaus auditas® ir jos tarpusavio sgveika (vidaus
audito planas — Kokybés vadovo 5 priedas, audito ataskaita — Kokybés vadovo 3 priedas,
stebésenos ir neatitikéiy programa—Kokybés vadovo 1 priedas).

Vadybos vertinamoji analizé

80. Vadybos vertinamoji analizé paprastai vykdoma karta per metus. Prireikus
vertinamoji analizé gali biiti vykdoma ir dazniau.

81. Struktiiriniy padaliniy vadovai, procesy Seimininkai, atsakingi uz informacijos
pateikimg vadybos vertinamajai analizei atlikti pagal jy kuruojama veiklos sritj (matavimai, procesy
eiga, jgyvendinti koregavimo, korekciniai ir prevenciniai veiksmai, sitilomos gerinimo priemongs,
pastabos ir pasitlymai), KVS atstovas atsakingi uz informacijos apibendrinimg ir vadybos
vertinamosios analizés organizavima.

82. Vadybos vertinamajai analizei atlikti pateikiama informacija apie:

82.1. KVS audito rezultatus;

82.2. griztamagji rys§] 1§ suinteresuoty Saliy;

82.3. procesy eigg ir paslaugy atitiktj;

82.4. korekciniy ir prevenciniy veiksmy biikle;

82.5. ankstesnés vadybos vertinamosios analizés sprendimy jgyvendinima;

82.6. pakeitimus, kurie gali daryti poveiki KVS, taip pat veiklos gerinimo
rekomendacijas;

82.7. jstatymy ir kity teisés akty pakeitimus, turinéius jtakos centro veiklai;

82.8. kokybés tiksly ir politikos atnaujinimo poreikj;

82.9. istekliy poreik].

83. Susirinkime, kurio metu atliekama vadybos vertinamoji analizé, dalyvauja
vadovybé, struktiiriniy padaliniy vadovai, procesy Seimininkai ir KVS atstovas. | §j susirinkima gali
bati pakviesti ir kiti centro atstovai.

84. Vadybos vertinamosios analizés sprendimai susije su:

84.1. KVS ir jos procesy rezultatyvumo didinimu,

84.2. centro teikiamy paslaugy gerinimu;

84.3. istekliy poreikiu.

85. Vadybos vertinamosios analizés sprendimy rezultatai jforminami protokolu
(Kokybés vadovo 2 priedas).

86. Vadybos vertinamosios analizés valdymas aprasytas ir vykdomas kokybés
valdymo sistemos schemoje nustatyta tvarka ,,3.2. Veiklos rodikliy ir neatitikéiy valdymas* ir
tarpusavio sgveika.
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IX.GERINIMAS

Neatitiktys ir gerinimas

87. Paslaugos, kurios neatitinka teisés aktuose, reglamentuojanciuose paslaugy teikima,
nustatyty reikalavimy, yra identifikuojamos ir valdomos tam, kad buty iSvengta neatitikCiy
pasikartojimo.

88. Struktiiriniy padaliniy vadovai, procesy Seimininkai yra atsakingi uz savo srities
neatitik¢iy valdyma ir veiklos gerinimo veiksmy organizavimg jstaigoje, KVS atstovo informavima
apie visas nustatytas neatitiktis ir vykdomus koregavimo, korekcinius, prevencinius veiksmus.

89. Centro darbuotojai atsako uz jiems atlikti pavestus koregavimo, korekcinius ar
prevencinius veiksmus ir greitg savo strukttirinio padalinio vadovo informavima.

90. KVS atstovas yra atsakingas uz procediiros priezilirg ir procediiroje numatyty
veiksmy kontrolg. KVS atstovas yra atsakingas uz duomeny apie jstaigoje nustatyty neatitikciy
koregavimo, korekceiniy ir prevenciniy veiksmy kaupima, perioding $iy veiksmy analize, kontrole ir
pateikimg vertinamajai analizei atlikti.

91. Centro darbuotojai pateikia neatitikéiy/gerinimo pranesimo forma KVS atstovui
informacija apie nustatytas ir pasalintas neatitiktis, atliktus koregavimo, korekcinius, prevencinius
veiksmus. (Neatitikties /gerinimo praneS§imas — Kokybés vadovo 6 priedas).

92. Jei centro darbuotojas negali pats priimti sprendimo dél uzregistruotos neatitikties
paSalinimo, jis kreipiasi | struktiirinio padalinio vadova, kuris priima sprendimg dél neatitikties
pasalinimo pats arba prireikus pasitares su vadovybe.

93. Galimos Sios KVS neatitiktys, kai procesai arba veiksmai neatitinka:

93.1. teisiniy ir kity reikalavimy, susijusiy su jstaigos veikla;

93.2. ISO 9001 ir KVS reikalavimy.

94. KVS neatitiktys gali biiti nustatomos:

94.1. audito metu;

94.2. matavimy ir stebésenos (monitoringo) metu;

94.3. duomeny analizés, vertinamosios analizés ir kity analiziy metu (analizuojant
klienty ir suinteresuoty Saliy skundus, darbuotojy praneSimus apie KVS reikalavimy nesilaikyma
arba nukrypimus nuo jy).

95. ReikSmingi, susij¢ su centro veiklos kokybe, asmeny praSymai, pranesimai,
skundai ar kity asmeny ir suinteresuoty Saliy atsiliepimai uZraSomi jstaigos darbuotojy KVS
atstovo neatitikéiy/gerinimo pranesimo formoje. (Neatitikties/gerinimo pranesimas — Kokybés
vadovo 6 priedas).

96. Apie i§ karto iStaisomas ir panaikinamas neatitiktis tik informuojama
neatitikéiy/gerinimo praneSime (pildomos neatitik¢iy/gerinimo praneSimo I ir II dalys), tokiy
neatitik¢iy koregavimo veiksmus nedelsdami organizuoja jstaigos darbuotojai ar procesy
Seimininkai.

97. Visoms neatitiktims taisyti gali buti inicijuojami korekciniai ar prevenciniai
veiksmai. KVS atstovas KVS neatitiktis toliau jformina ir kartu su KVS komanda analizuoja jy
kilme, nustato arba kontroliuoja tolesnius koregavimo, korekcinius bei prevencinius veiksmus ir
atlieka reikiamus jrasus neatitikties/gerinimo pranesime.

98. Esant paslaugos neatitiktims, kurios paaiskéja proceso metu, imamasi atitinkamy
veiksmy, atitinkan¢iy esamg arba galimg neatitikties mastg. Koregavimo veiksmo imamasi kaip
Jmanoma grei¢iau. Taip pat imamasi koregavimo veiksmy nustatytai neatitikCiai pasalinti ir
pakartotiniam patikrinimui atlikti.

99. Jei uzregistruota neatitiktis yra reikSminga, KVS atstovas kartu su KVS komanda:

99.1. nustato priezastis ir atlieka korekcinius veiksmus;
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99.2. paskiria uz koregavimo veiksmy atlikimg atsakingg darbuotojg ir nustato Siy
veiksmy atlikimo terming. Nustatant koregavimo veiksmy atlikimo terming, pasirenkamas
trumpiausias realus laikotarpis, per kurj jmanoma pasalinti neatitiktj;

99.3. atlikus koregavimo veiksmus vadovybé, struktiirinio padalinio vadovas, proceso
Seimininkas ar KVS atstovas jvertina koregavimo veiksmy rezultatyvuma.

100. Procesai nuolat gerinami:

100.1. jgyvendinant sisteminiy pakeitimy projektus (taikant projekty vadybos
metodus), kuriy metu perzitirimi ir pagerinami esami procesai arba diegiami nauji. Siuos projektus
paprastai jgyvendina specialiai sudarytos darbo grupés;

100.2. jgyvendinant veiklos gerinimo projektus, kuriuos inicijuoja ir jgyvendina KVS
atstovas kartu su vadovybe, struktiiriniy padaliniy vadovais ir jy darbuotojais;

100.3. atliekant gerinimo veiklg jstaigoje.

101. KVS atstovas ar jo jgaliotas darbuotojas kaupia ir saugo neatitikties/gerinimo
pranesimus.

102. Neatitik¢iy, korekciniy ir prevenciniy veiksmy valdymas detalizuotas kokybés
vadybos sistemos schemoje nustatyta tvarka ir jy tarpusavio sgveika:

102.1. “3.1. Veiklos rodikliy ir neatitiktiniy i§vediniy valdymas”;

102.2. “3.2. Valdymo sistemos savianalizé ir vidaus auditas”.




Kokybés vadovo 1 priedas
STEBESENOS IR NEATITIKCIU PROGRAMA

Esama Kritiné Matavimo Uz rodiklio

Eil. N Matavimo Matavimo Pageidaujama L . matavima
Rodiklis X . . e et v rodiklio rodiklio duomeny .

Nr. vienetai laikas rodiklio reik§mé N N . lesos atsakingas

reik§mé reikS§mé Saltinis .

darbuotojas

1. | Ugdymo apriipinimas ir organizavimas

2. | Ugdymo proceso rezultatai







Kokybés vadovo

2 priedas
VADYBOS VERTINAMOSIOS ANALIZES SUSIRINKIMO PROTOKOLAS
20..c.M. e, d.
Utena
Susirinkimo pirmininkas:
Susirinkimo sekretorius:
Dalyviai:
Darbotvarké :
Darbotvarkés klausimas Komentaras/nuoroda j informacijos Priimti rezultaty- | Sprendimy jgyvendini- Ivykdyta/ Pastabos
Saltinj (kur reikia) vumo/paslaugy mas nejvykdyta
gerinimo
sprendimai Atsakingas Atlikimo

(pareigos) laikas

1. Ankstesniy vadybos vertinamyjy
analiziy nutarimy vykdymas.

2. ISorés ir vidaus veiksniy pakeitimai,
kurie svarbiis kokybés vadybos
sistemai.

3. Klienty  pasitenkinimas ir
griztamasis rySys IN svarbiy
suinteresuoty Saliy.

4. Kokybés politikos priezitra ir
kokybés tiksly pasiekimas.

5. Procesy veiksmingumas ir produkty
bei paslaugy atitikimas.

6. Neatitiktys ir korekciniai veiksmai.

7. Monitoringo ir matavimo rezultatai.




8. ISorés tiekéjy (teikejy)
veiksmingumas

9. Istekliy adekvatumas

10. Veiksmy dél riziky ir galimybiy
rezultatyvumo.

11. Gerinimo galimybés

12. SWOT (SSGGQG) analizes rezultatai,
suinteresuotos Salys ir organizacijos
kontekstas; centro aplinkos politiniai,
ekonominiali, socialiniai-kulturiniai,
technologiniai (PEST) veiksniali

13. Vidaus kontrolés jgyvendinimas

14. Rekomendacijos gerinimui




Kokybés vadovo 3 priedas

AUDITO ATASKAITA

Audito grupés vadovas: Vidaus audito data:

Audito grupés nariai:
Vieta auditoriy jraSams Vieta organizacijos jraSams Atsakingas asmuo
% § ) 2 o E T 4 = 8 ¢ T s E o2 B ol EW£-§ ="§£ @ Q 'go.@" o & a
S c83 2 EZ g 25 |853F EZ2 E 3 ES2E | ZEgY| E£S| EEs| g2E%| £2Es | 2
g= 2T ¢ < SiEE 8s sy 2353 = 25§35 | B2%3| 25E| 228 T 3ES R 2
5 SRS 5 g3 e- sy Taos& S £ s 828 ~Eg2| B2gs| 2E°| 8[| L E=R©° 3
g 2= g g Ta |28 >+-= & >" 8% | 5°"8S8| " &Go © == e o

*Audito kriterijai: 1ISO 9001:2015, standarto reikalavimai, teisiniai ir
kiti organizacijos prisiimti jsipareigojimai.
Neatitiktis - sisteminis valdymo sistemos elemento neatitikimas reikalavimams. Organizacija privalo

suplanuoti ir nedelsiant atlikti iStaisymo veiksmus.
Pastaba - pavienis valdymo sistemos neatitikimas reikalavimams. Organizacija privalo suplanuoti ir nedelsiant atlikti

iStaisymo veiksmus.
Rekomendacija - pastebéta galimybé jgyvendinti reikalavimus geriau, papara&¢iau, efektyviau. Organizacija gali pasirinkti, ar

jgyvendinti ar ne.



UTENOS REGIONINIO PROFESINIO MOKYMO CENTRO

Kokybés vadovo
4 priedas

PROCESU MATAVIMO RODIKLIAI

Procesas

Matavimo Kriterijus

Matavimo metodas
1. Valdymo procesai

Duomeny $altinis

Atsakingas

Pastabos

STRATEGINIS IR METINIS PLANAVIMAS

Formuoti mokymo
centro veiklos strategija

Gerinimo veiksmy
igyvendinimas

Gerinimo veiksmy
jgyvendinimo % nuo mety
plano

Strateg. planas ir metiné
veiklos programa

Dir. pavad . ugdymui

Paskirstyti pareigas ir
jgaliojimus

Revizuoti pareigybiy
apraSymai

Revizuoti pareigybiy
aprasSymai % nuo visy esamy.
Kasmet tam tikroms grupéms.

Centro veiklos ataskaita

Personalo specialisté

FINANSU VALDYMAS IR BUHALTERINE APSKAITA

Formuoti biudzeta

Lésy pokytis

Lésy kitimo % lyginant su
pereitais metais

Biudzetas, centro veiklos
ataskaita

Vyr. buhalteré

Lésy perskirstymas

BiudZeto perskirstymo kartai
mety eigoje

Biudzetas, centro veiklos
ataskaita

Vyr. buhalteré

VEIKLOS RODIKLIU IR NEATITIKCI VALDYMAS

Vykdyti procesy ir Laiku pateikti procesy ir Pateikty laiku rodikliy % nuo | Ataskaita KVS grupé
paslaugy stebéseng paslaugy stebésenos rodikliai | visy esamy
Matuoti metinés Metinés veiklos programos Metinés veiklos programos Ataskaita KVS grupé

veiklos programos
vykdyma (ataskaita)

jgyvendinimo vertinimas

igyvendinimo % nuo plano
(jgyvendinty priemoniy
skaicius lyginamas su planuotu
metiniu programy skaic¢iumi)

Vykdyti veiklos
savianalize

Sitlomi centro veiklos
gerinimo veiksmai

Gerinimo veiksmy skai¢ius

Gerinimo planas

KVS atstovas

Valdyti

Neatitiktys

Neatitik¢iy skaiCius kasmet

Vidaus audito ataskaita

KVS grup¢




Procesas

neatitiktis/atlikti

Matavimo kriterijus

Koregavimo veiksmai

Matavimo metodas

Duomeny $altinis

1. Valdymo procesai

Koregavimo veiksmy skaiCius

Atsakingas

Pastabos

prevencinius veiksmus | Prevenciniy veiksmy santykis | Numatyty prevenciniy Vidaus audito ataskaita KVS grupé
veiksmy santykis su
igyvendintomis
Atlikti KVS vidaus KVS vidaus audito Audito metu rasty neatitik¢iy | Vidaus audito ataskaita KVS grupé
audita identifikuotos neatitiktys skaiius
Atlikti KVS vadybos Veiklos gerinimo veiksmai Veiklos gerinimo veiksmy Protokolas Direktorius

vertinamoji analizé

skaicius

Vykdyti ugdymo ir Stebéty pamoky kokybé Pamoky kokybés jvertinimo Pamoky stebésenos Dir. pav. ugdymui
mokymo proceso vidurkis skyriuje ataskaita
prieziiira
Procesas Matavimo Kriterijus Matavimo metodas Duomeny $altinis Atsakingas Pastabos
1. Pagrindinés veiklos procesai
Ugdymo programy Per mokslo metus atnaujintos | Per mokslo metus atnaujinty Direktoriaus jsakymas Dir. pav. ugdymui;

ruoS$imas ir tobulinimas

programos

programy skai¢ius. Kasmet.

Per mokslo metus parengtos
programos

Per mokslo metus parengty
programy skaicius. Kasmet

Direktoriaus jsakymas

Dir. pav. ugdymui;

Vykdyti profesinj
informavima ir
orientavimag

Renginiali

Renginiy skaicius per metus.
Kasmet

Profesinio orientavimo ir
informavimo programa

Dir. pav. ugdymui;

Aplankytos mokyklos

Aplankyty mokykly skaicius.
Kasmet

Dir. pav. ugdymui;

Mokiniy priémimas

Planuoti ir priimti mokiniai

Priimty mokiniy ir jo
atitikimas planui, %. Kasmet
(rugséjo viduryje). SMSM
patvirtintame plane numatytas
skaiCius palyginamas su
faktiniu skai¢iumi ir
iSskai¢iuojamas procentas.

SMSM patvirtintas planas
ir direktoriaus jsakymas
apie mokiniy priémima.

Dir. pav. ugdymui

Organizuoti bendrajj
ugdyma

Parengti ir pasirinkti
pasirenkami dalykai ir
moduliai

Parengty / pasirinkty
pasirenkamy dalyky ir moduliy
santykis. Kiek i§ viso parengta
ir sitiloma su kiek pasirinko
skaiCius

Centro ugdymo planas

Dir. pav. ugdymui
Gimnazijos sk.
vedéjas.;

Vienam mokiniui tenkantys

Vienam mokiniui tenkanéiy

Mokinio individualus

Dir. pav. ugdymui/




Procesas

Matavimo kriterijus

pasirenkami dalykai

Matavimo metodas

Duomeny $altinis

1. Valdymo procesai

pasirenkamy dalyky procentas.
Pasirinkusiy skaicius nuo

istojusiyjy

ugdymo planas

Atsakingas

Gimnazijos sk.
vedéjas.;

Organizuoti profesinj
mokyma

Sutartys su partneriais
praktikai atlikti

Sutar¢iy su partneriais
praktikai atlikti skaiCius ar
Lyginti su pernai metais
kitimas (skai¢iuojamos
mokyklos partneriy sutartys
kurias jie pasirasé su mokiniu)

Praktikos sutartys ir
sutartys su partneriais

Paslaugy ir statybos
skyriaus vedéja

Formaliojo profesinio
mokymo programy vykdymas

Koreguoty (atnaujinty)
programy skaicius;
Naujai parengty programy
skaiCius

Patvirtintos programos

Dir. pav. ugdymui

Neformaliojo profesinio
mokymo programy vykdymas

Koreguoty (atnaujinty)
programy skaicius;
Naujai parengty programy
skaiCius

Patvirtintos programos

Dir. pav. ugdymui

Praktikg atliekan¢iy mokiniy
skaiCius

Mokiniy, kuriems leista atlikti
praktika, procentas

Isakymas dél leidimo
atlikti baigiamaja praktika

Profesinio mokymo
skyriaus vedéjas

Mokiniai, atlike praktika
iSoréje

Mokiniy, atlikusiy praktika
iSoréje procentas nuo
absolventy skaiCiaus

Praktikos sutartys

Profesinio mokymo
skyriaus vedé¢jas

Organizuoti testinj
mokyma

Patobulinusieji kvalifikacijg

Zmoniy skaicius, pokytis
procentais

Mokymosi sutartys

Suaugusiyjy mokymo
sk. vedéjas

Mokyti (teorinis ir
praktinis mokymas) ir
vertinti

Laikiusieji ir ilaikiusieji
brandos egzaminus,
dalyvavusieji kompetencijy
vertinime

Laikiusiy / islaikiusiy brandos
egzaminus, dalyvavusiy
kompetencijy vertinime %

Kasmet pateikia
ataskaitas.

Duomenys i§ egzaminy
protokoly.

Pazangumo lankomumo
ataskaitos.

Paslaugy ir statybos
skyriaus vedéja

Istojusieji ir jgijusieji
kvalifikacija mokiniai

Istojusiyjy ir jgijusiy
kvalifikacija mokiniy santykis
proc.

Kasmet. Grupiy vadovai
pateikia ataskaitas.
Duomenys i§ egzaminy
protokoly. Pazangumo
lankomumo ataskaitos

Dir. pav. ugdymui

Isidarbinusieji absolventai

Baigusiy mokiniy karjeros

Apibendrinta baigusiy

Dir. pav. ugdymui,




Procesas

Matavimo kriterijus

Matavimo metodas

Duomeny $altinis

1. Valdymo procesai

tasa: jsidarbinusiy % nuo
baigusiyjy

mokiniy karjeros tasos
ataskaita

Atsakingas

skyriy vedéjai

Tesiantys mokslus
absolventai

Baigusiy mokiniy karjeros
tasa: tesianciy mokslus % nuo
baigusiyjy

Apibendrinta baigusiy
mokiniy karjeros tasos
ataskaita

Dir. pav. ugdymui,
skyriy vedéjai

Vykdyti finansy
valdyma

Patvirtintas metinis biudZetas

Patvirtintas metinis biudzetas.
Plano ir vykdymo nuokrypis %

Metinis biudzeto planas
(biudzeto programa),
finansiné ataskaita

Vyr. buhalteris

Istaigos gaunamos lésos,
gauta parama

Lésy, uzdirbty teikiant jvairias
paslaugas ir gautos paramos
168y suma, tiikst. EUR.

Vyr. buhalteris

Procesas

Personalo valdymas

Matavimo Kriterijus

Kvalifikacija patobulinusieji
darbuotojai

Matavimo metodas

Duomeny $altinis

3. Palaikomieji procesai

Kvalifikacija patobulinusiy
darbuotojy skaicius ir % nuo
bendro darbuotojy skaiciaus

Kvalifikacijos
pazyméjimai, atsakingas
uz personalo pateikia
ataskaitg.

Atsakingas

Personalo
specialisté

Darbuotojy mokymai

Vienam darbuotojui tenkanciy
mokymy valandy skai¢ius

Personalo sk. ataskaita

Personalo kvalifikacijos 1€Sos

Personalo kvalifikacijai
panaudoty lésy % nuo bendro
kvalifikacijai skirty 1éSy

Personalo sk. ataskaita

Pastabos

Irangos ir
infrastrukttiros
valdymas

Darbuotojy pasitenkinimas
darbo vieta, salygomis

Pasitenkinimo darbo vieta,
salygomis indekso pokytis
lyginant su pernai metais

Darbuotojy apklausos
dalis susijusi su darbo
aplinka, salygomis

Dir. pav. ugdymui

Tiekimo valdymas

Pretenzijos

Pretenzijy skaicius

Numatyti prekiy, paslaugy
pirkimai

Plano ir fakto atitikmuo mety
gale

Laiku jvykdyti pirkimai

Laiku pagal pirminj plang
ivykdyty pirkimy % - laiku
jvykdyti pirkimai nuo visy
metiniy pirkimy

Kas ketvirtj pateikiama
vieSyjy pirkimy
administratoriaus
ataskaita; Numatomy

vykdyti prekiy, paslaugy,
vieSyjy pirkimy komisijos

dokumenty registro
duomenys

Dir. pav.
administracijos ir
tikio reikalams

Pastabos




Procesas

Matavimo kriterijus

Matavimo metodas

Duomeny $altinis

1. Valdymo procesai

Atsakingas

UZztikrinti mokymo ir | Planuotos ir jsigytos mokymo | Planuoty ir jsigyty mokymo Veiklos programa Dir. pav.
ugdymo aplinka, priemoneés priemoniy santykis Pirkimy planas infrastruktiirai
apriipinimg
priemonémis

Uztikrinti parama Mokiniy materialiné parama Materialinés paramos suma Mokiniy prasymai, Soc. pedagogas
mokiniui mokiniui (vidurkis) direktoriaus jsakymai
Paraisky ES fondams | IS projekty jsisavintos 1éSos I8 projekty jsisavintos 1éSos Ataskaitos Projekty vadovas
rengimas ir projekty (suma, tukst.Eur.), pokytis
jgyvendinimas Igyvendinti projektai SkaiCius vnt.




Kokybés vadovo 5 priedas

VIDAUS AUDITO PLANAS

Eil. Procesas Taikomi ISO reikalavimai Auditorius Audituojami Audito laikas
Nr. darbuotojai
1 2 3 4 5 6

Valdantieji procesai

Pagrindiniai procesai

Palaikantieji procesai




10

6 priedas

Kokybés vadovo

W

NEATITIKTIES/GERINIMO PRANESIMAS
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