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IVADAS

Kokybés vadybos sistemos vadovas - Utenos kolegijos (toliau tekste — Kolegija) studijy
kokybés vadybos sistemos (SKVS) dokumentas, aprasantis studijy kokybés vadybos sistemag
(SKVS), atitinkan¢iag LST EN ISO 9001:2001 standarto reikalavimus bei EKVF tobulumo
modelio nuostatas, kuriame:

- apibrézta SKVS taikymo sritis, iSimtys ir jy detalus pateisinimas, pateiktos nuorodos,
terminai ir apibrézimai;

- pateikta Kolegijos vizija, misija, kokybés politika;

- pateikta organizaciné valdymo struktiira;

- apraSyta kokybés vadybos sistemos procesy saveika;

- pateiktos nuorodos 1 dokumentais jformintas procesines proceduras.

Kokybés vadybos sistemos vadovas taikomas, kai Kolegijai reikia:

a) informuoti darbuotojus apie vadovybés siekius ir jsipareigojimus kokybés srityje ir apie
studijy kokybés vadybos sistema;

b) laiduoti savo sugebéjimg nuolatos teikti mokymo bei mokslo tiriamyjy darby paslaugas,
atitinkancias klienty ir kitus reglamentuojamuosius reikalavimus;

c) supazindinti Kolegijos klientus, tiekéjus, partnerius, subrangovus ir auditorius su

veikianc¢ia studijy kokybeés vadybos sistema.

1. STUDIJU KOKYBES VADYBOS SISTEMOS TAIKYMO SRITIS

Studijy kokybés vadybos sistema taikoma Utenos kolegijoje:

- administracijoje (adresas: Maironio g.7, Utena);

- Verslo ir technologijy fakultete (adresas: Maironio g.18, Utena),
- Medicinos fakultete (adresas: Utenio a. 2, Utena).

Studijy kokybés vadybos sistema apima visas Kolegijos teikiamas mokymo bei mokslo

tiriamyjy darby organizavimo paslaugas.

2. ISIMTYS

[Simtis yra 7.5.2, nes visos paslaugos yra iSmatuojamos.




3. NUORODOS

Siame Kokybés vadybos sistemos vadove pateiktos nuorodos j Siuos datuotus iSorés
dokumentus:

3.1. LST EN ISO 9000:2005 Kokybés vadybos sistemos. Pagrindai ir aiSkinamasis zodynas
(1SO 9000:2005).

3.2. LST EN ISO 9001:2008 Kokybés vadybos sistemos. Reikalavimai (ISO 9001:2008).

3.3. EKVF tobulumo modelis 2010 (EFQM Exellence Model, 2010).

4. TERMINAI, APIBREZTYS IR SANTRUMPOS

4.1.  Siame Kokybés vadybos sistemos vadove vartojami terminai ir jy apibréztys pateikti
LST EN ISO 9000:2005, tarp jy:
4.1.1. Klientas — fizinis ar juridinis asmuo, kuris gauna produkta/ paslauga.
4.1.2. Kokybé — turimyjy charakteristiky visumos atitikties reikalavimams laipsnis
4.1.3. Kokybés politika — organizacijos visaapimantys ketinimai ir kryptys, susije su kokybe,
auksciausios vadovybes oficialiai pareiksti.

Pastaba. Kokybés politika nurodo gaires kokybés tikslams.
4.1.4. Kokybés vadyba — koordinuoti veiksmai, nukreipiantys ir valdantys organizacijos
veikla, susijusia su kokybe.
4.1.5. Kokybés vadybos sistema — vadybos sistema, skirta organizacijos veiklai, susijusiai su
kokybe, nukreipti ir valdyti.
4.1.6. Procesas - tarpusavyje susijusiy ir saveikaujanciy veikly visuma, kuri gavinius pavercia
produkcija (rezultatais).

4.1.7. Vadybos sistema — politikos ir tiksly nustatymo bei ty tiksly pasiekimo sistema.

4.2. Papildomieji terminai ir jy apibréztys

4.2.1. Bendroji procedira — procediira, nustatanti tam tikros veiklos, bendros visai studijy
kokybeés vadybos sistemai (ir kiekvienam jo procesui), vykdymo tvarka.

4.2.2. Procesiné procediira — dokumentas, aprasantis proceso veikima.

4.2.3. Proceso Seimininkas — asmuo, atsakingas uz tai, kad buty pasiekti proceso tikslai ir
planuoti veiklos matavimo rezultaty rodikliai, todél jam yra suteikti jgaliojimai numatyti

(nustatyti) proceso eiga ir ja iforminti dokumentu (jei reikia).




4.3. Studiju kokybés vadybos sistemos dokumentuose ir vadove naudojamos
santrumpos

4.3.1. Kolegija — Utenos kolegija.

4.3.2. Kokybés vadovas — Utenos kolegijos studijy kokybés vadybos sistemos vadovas

4.3.3. SKVS - studijy kokybés vadybos sistema.

4.3.4. EKVF - Europos kokybés valdybos fonas

5. KOKYBES TIKSLAI

Kolegijos kokybés tikslai nustatomi vertinant Strateginio veiklos plano jgyvendinimg ir yra
suderinti su kokybés politika, metine sagmata bei nuolatinio gerinimo jsipareigojimu. Tiksly
pasiekimas yra matuojamas, o jy jgyvendinimas orientuojamas ] teigiamus teikiamy paslaugy
kokybés pokycius, geresnj klienty pasitenkinimg, geréjantj studijy kokybés vadybos sistemos

procesy rezultatyvuma ir Kolegijos finansinius rezultatus.

Kolegijos tikslai pagal ju igyvendinimo tvarka salygiSkai suskirstyti j dvi grupes:

| - valdymo (uztikrinimo) tikslai.

Sie tikslai jgyvendinami per nuolat besikartojanéius procesus. Jie susije su paslaugy kokybés ir
procesy rezultatyvumo valdymu bei mazy procesy gerinimo Zingsniy jgyvendinimu. Siems
tikslams priklauso ir tikslai, susije su reikalavimy paslaugoms tenkinimu.

Procesy tikslai, suderinti su Kolegijos kokybés politika. Jie nustatomi, jforminami ir jy
pasiekimas kontroliuojamas procesinéje procedirose "01.02. Studijy kokybés vadybos sistemos

planavimas ir administravimas" apraSyme nustatyta tvarka.

Il - esminio gerinimo tikslai.

Sie tikslai jgyvendinami radikaliy pakeitimy projektais, kuriais yra i§ esmés pagerinami
esamieji procesai, jdiegiami nauji procesai ar pagerinama institucijos infrastruktiira. Tokie
projektai uztikrina geresnj klienty biisimy poreikiy tenkinimg ir Kolegijos plétrg. Jie
jgyvendinami vadovaujantis Kolegijos planais bei naudojant projekty vadybos metodus.
Projekty jgyvendinimo tvarka apraSyta procesinéje procediiroje "08.0. Projektinés veiklos
valdymas".

Kokybés tikslai nustatomi (kai reikia perzilirimi) siekiant uZztikrinti planuojamus Kolegijos

strateginius tikslus ir metinius veiklos rezultatus.




6. PAREIGU, JGALIOJIMU IR ATSAKOMYBES, SUSIJUSIOS SU STUDLJU
KOKYBES VADYBA, PASISKIRSTYMAS

6.1. Vadovybés atstovas kokybei

Kolegijos vadovybés atstovas kokybei — direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai.
Vadovybés atstovo pareigos:

- uztikrinti, kad SKVS procesai biity nustatyti, jgyvendinti ir prizitirimi;

- pranesti VVA apie SKVS veiklg ir bet kokj jos gerinimo poreikj;

- uztikrinti, kad klienty reikalavimai buty suprantami visoje Kolegijoje;

- uztikrinti sertifikacijos jstaigos atliekamy prieziiiros audity savalaikiSkumg ir sertifikato,
liudijancio SKVS atitikt; ISO 9001 reikalavimams galiojima;

- organizuoti ir koordinuoti sertifikacijos jstaigos atlickamus auditus;

- kontroliuoti, kaip Salinami sertifikacinio audito metu nustatyti triikumai ir neatitiktys;

Vadovybés atstovas atsako uZ rysius su iSorés Salimis KVS klausimais.

6.2. Procesy Seimininkai

Procesy Seimininkai skiriami Kolegijos direktoriaus jsakymu. Procesy Seimininkai nurodyti $io
Kokybés vadybos sistemos vadovo nuorodose j procesines procediiras.

6.2.1. Proceso Seimininkas atsako uz:

- procesui keliamy tiksly pasiekima;

- procesinés procediiros parengimg (jeigu rengiama) ir parengtos procesinés procediiros
priezitrg siekiant, kad ji nuolat islikty aktuali;

- procesinés procediiros atitikt] susijusiems teisés aktams ir norminiams dokumentams.

6.2.2. Proceso Seimininko jgaliojimai:
- imtis korekciniy/ prevenciniy veiksmy, biitiny numatytiems proceso rezultaty rodikliams
pasiekti;

- priimti sprendimag dél procesinés procediiros keitimo bei organizuoti keitima.

7. KOLEGIJOS KLIENTAI IR SUINTERESUOTOSIOS SALYS

7.1. Kolegijos klientai:
- studentai, studijuojantys Kolegijoje;




- suauge zmonés, gaunantys Kolegijoje neformalaus mokymo paslaugas (turintys mokymosi
visg gyvenimg poreikj);
- darbdaviai (kolegijos absolventy, kaip specialisty - zmogiskyjy iStekliy gavéjai);

- mokslo tiriamyjy darby uzsakovai (juridiniai asmenys, fiziniai asmenys, valstybé).

7.2. Pagrindinés suinteresuotosios Kolegijos veikla Salys:
- Kolegijos darbuotojai;

- studenty tévai ar globéjai;

- Kolegijos strateginiai partneriai;

- valstybé;

- ES fondai.

8. KLIENTO TURTO VALDYMAS IR APSAUGA

Mokymo paslaugy teikimo metu ar atliekant mokslo-tiriamuosius darbus kliento turtas, kurj

Kolegija valdo yra besimokanciyjy asmens duomenys bei vertinimo rezultatai.

Siekdama uztikrinti kliento turto apsaugg bei riipindamasi, kad asmens duomenys ir ziniy/
darby vertinimo rezultatai buty naudojami pagal paskirt;, neblity neteisétai naudojami ar
vieSinami, Kolegijos vadovybé imasi $iy veiksmy:

- Kolegijos darbuotojy pareiginiuose nuostatuose yra nurodyta ir darbuotojai yra jpareigoti
saugoti asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti viesai;

- Kolegijos darbuotojai, tiesiogiai dirbantys su asmens duomenimis (Priémimo komisijoje,
Studijy skyriuje, rengiantys ir iSduodantys diplomus ir jy priedélius/ kopijas ir kt.),
vadovaujantis LR asmens duomeny apsaugos jstatymu, asmeniSkai pasiraSo "[sipareigojima dél
asmens duomeny teisinés apsaugos";

- Kolegijos darbuotojai, tvarkantys valstybinj studenty registra, asmeniskai pasiraSo Asmens
duomeny naudojimo sutartis (registra tvarko tik autorizuoti asmenys);

- prie dokumenty, kuriuose yra pateikti asmens duomenys ar asmeniné informacija turi teis¢
prieiti tik juos tvarkantys darbuotojai, kurie pasiraso jsipareigojimus dél asmens duomeny

teisinés apsaugos.




9. UTENOS KOLEGIJOS PROCESU SEKA IR SAVEIKA
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1 pav. Bendroji procesy schema

1. VADOVYBES PAREIGL PROCESAI

2 pav. Vadovybés pareigy procesy seka ir saveika




2. RINKODARA, REKLAMA

2.1. Kolegijos pristatvimas

rmakiniams
£ :
¥
2.2, Reklamos arganizavimas.
olegijos jvaizdZio formavimas
Ed]
2.3 Kaolegijos dalywavimas
renginiose
Ed
3 pav. Rinkodaros, reklamos procesy seka ir sgveika
3. STUDLI PROGRAMI KORIMAS IR TOBULIHIMAS
31, Studijy programy - - 3.2, Studijy prograrmy
P kdrimas tobulinimas

i - 3.3 Elektroninio mokyma S ______
kurza klrimas '

4 pav. Studijy programy kiirimo ir tobulinimo procesy seka ir sgveika




4. STUDLN) VADYBA

5 pav. Studijy vadybos procesy seka ir saveika

6. NEFORMALUS SUAUGUSIUJY SVIETIMAS

S, - A==
L e

6 pav. Neformaliojo suaugusiyjy Svietimo procesy seka ir sgveika

7. GRIZTAMOJO RYSIO SUKLIENTAIS PROCESAI

7 pav. Grjztamojo rysio su klientais procesy seka ir sagveika
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9. TARPTAUTINIS BENDRADAREIAVIMAS
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8 pav. Tarptautinio bendradarbiavimo procesy seka ir sgveika

11, ISTEKLIY VADYBOS PROCESAI

L

9 pav. Istekliy vadybos procesy seka ir sgveika

12, STUDLIY KOKYBES VADYBOS SISTEMOS
) NERTINIMO IR GERINIMO PROCESAI

10 pav. Studijy kokybés vadybos sistemos jvertinimo ir gerinimo procesy seka ir sgveika
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Pastaba. Sarasas bendrojoje procesy schemoje pavaizduoty procesy, kurie nedetalizuojami |
zemesniojo lygmens procesus:

5.0 Mokslo ir taikomosios veiklos vadyba

8.0 Projekty valdymas

10.0 Respublikinis bendradarbiavimas

10. PROCESINES PROCEDUROS

Toliau pateiktame procesiniy procediiry sarase nurodyti procesy identifikaciniai numeriai,

atsizvelgiant | sekos ir sgveikos schemas, pateiktas Sio Kokybés vadovo 9 skyriuje.

01. Vadovybés pareigu procesai
01.01. Kolegijos strategijos vystymas
01.02. Studijy kokybés vadybos sistemos planavimas ir administravimas
01.03. Teisés akty ir deklaruojamyjy dokumenty reikalavimy jgyvendinimo valdymas
01.04. Vidinés komunikacijos valdymas

01.05. Samatos parengimas ir vykdymo kontrolé

02. Rinkodara, reklama
02.01. Kolegijos pristatymas mokiniams
02.02. Reklamos organizavimas. Kolegijos jvaizdzio formavimas

02.03. Kolegijos dalyvavimas renginiuose

03. Studiju programy kiirimas ir tobulinimas
03.01. Studijy programy kiirimas
03.02. Studijy programy tobulinimas
03.03. Elektroninio mokymo kurso kiirimas
04. Studiju vadyba
04.01. Studenty priémimas
04.02. Studijy ir egzaminy tvarkaras¢iy parengimas
04.03. Nuolatiniy ir iStgstiniy studijy organizavimas

04.04. Profesines veiklos praktiky valdymas
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04.05. Baigiamyjy vertinimy organizavimas
04.06. Apriipinimo bendrabuciais valdymas
04.07. Parama studenty karjeros planavimui
04.08. Metodiné parama studentams

04.09. Apriipinimo stipendijomis, pasalpomis valdymas

05. Mokslo taikomosios veiklos vadyba

05.0. Mokslo taikomosios veiklos vadyba

06. Neformalus suaugusiyjy Svietimas
06.01. Neformaliojo suaugusiyjy mokymo programos parengimas

06.02. Neformaliojo suaugusiyjy mokymo organizavimas ir koordinavimas

07. Griztamojo rysio su klientais procesai
07.1. Klienty nusiskundimy ir pretenzijy valdymas

07.2. Klienty pasitenkinimo teikiamomis paslaugomis matavimas

08. Projekty valdymas
08.0. Projekty valdymas

09. Tarptautinis bendradarbiavimas
09.01. Tarptautiniy rySiy planavimas, dalyvavimas tarptautinéje veikloje
09.02. Tarptautinio bendradarbiavimo su uZsienio aukStosiomis mokyklomis (pagal
ERASMUS programa) planavimas
09.03. ISvykstanciy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programg) veiklos
koordinavimas
09.04. Atvykstanciy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programg) veiklos

koordinavimas

10. Respublikinis bendradarbiavimas

10.0. Respublikinis bendradarbiavimas
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11. IStekliy vadybos procesai
11.01. Aprupinimas pirkiniais
11.02. Darbuotojy parinkimas ir priémimas
11.03. Darbuotojy veiklos vertinimas, skatinimas ir motyvavimas
11.04. Darbuotojy mokymo ir kompetencijos didinimo valdymas
11.05. Pastaty ir darbo viety priezitira
11.06. Kompiuteriy ir programings jrangos priezitira
11.07. Irengimy ir jrangos priezitira
11.08. Komunaliniy, rySio paslaugy bei energetinio apriipinimo prieziiira

11.09. Transporto priezitira

12. Kokybés vadybos sistemos jvertinimo ir gerinimo procesai
12.01. Studijy kokybés vadybos sistemos vidaus auditas
12.02. Saves vertinimas pagal EKVF tobulumo modelio reikalavimus
12.03. Darbuotojy pasitenkinimo tyrimas

12.04. Vadovybiné vertinamoji analizé

11. TRUMPAS PROCESINIU PROCEDURU PRISTATYMAS

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.01. Kolegijos strategijos vystymas
PROCESO SEIMININKAS:  Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Nurodyti Kolegijos krypt; ir vertybes: nustatyti/ periodiSkai perzitréti ir, prireikus, keisti

organizacijos vizija, kokybés politika, strateginius tikslus ir organizacing valdymo struktira.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimu, tarp jy ISO 9001 5.1., 5.2., 5.3.,
5.5.1.,423.,42.4., 8.4. bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus 1a),
Strategijos galimybiy kriterijaus 2a), b), ¢), d) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
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- nustatomi strateginiai tikslai ir uzdaviniai;

- apibréziamos vizija, misija, vertybés, etikos normos;
- parengiama kokybés politika;

- nustatomi kokybeés tikslai;

- tikslinama Kolegijos organizaciné valdymo struktira ir etaty sgrasas.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr. [ Proceso dalyviai

1 |Kolegijos taryba

2 | Akademin¢ taryba

3 | Direktoratas

4 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

5 | Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

6 | Fakulteto dekanas

7 | Kolegijos direktorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS:

01.02. Studiju kokybés vadybos sistemos planavimas ir administravimas
PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

I. PROCESO PASKIRTIS

Identifikuoti studijy kokybés vadybos sistemos procesus, darancius jtaka Kolegijos teikiamy
paslaugy kokybei, priskirti Siy procesy Seimininkus, nustatyti procesy veiklos vertinimo

rodiklius.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 4.1., 5.4., 8.2.3.,
423, 424, 55.1. bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus 1b),
Darbuotojy galimybiy kriterijaus 3c) (kalbant apie pareigy ir atsakomybés pasiskirstymg),
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Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus 5a) vykdymo tvarkai apraSyti. Ja
vadovaujantis:

- identifikuojami ir iki reikiamo lygmens detalizuojami studijy kokybés vadybos sistemos
procesai, paskiriami procesy Seimininkai;

- nustatomi ir jforminami procesy veiklos vertinimo rodikliai;

- rengiami procesy aprasai;

- nustatytu periodiSkumu skai¢iuojami kiekvieno proceso veiklos vertinimo rodikliai ir

atskaitos pateikiamos analizuoti atitinkamiems pasitarimams.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr. [ Proceso dalyviai

1 | DGA Process modeliuotojas

2 | Kolegijos direktorius

3 | Padaliniy vadovai

4 | Procesy Seimininkai

5 | Uz rodikliy fiksavima atsakingi asmenys

6 | Vadovybés atstovas kokybei

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS:

01.03. Teisés akty ir deklaruojamyjy dokumenty reikalavimy jgyvendinimo valdymas
PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

I. PROCESO PASKIRTIS

Uztikrinti, kad Kolegijoje buty Zinomi ir jgyvendinami jstatymy bei kity reglamentuojanciy

teisés akty reikalavimai, taikomi Kolegijos teikiamoms mokymo paslaugoms bei procesams.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.1a), 7.2.1b).c),
8.2.3.,4.2.3.,4.2.4.,5.5.1. bei EKVF tobulumo modelio Strategijos galimybiy kriterijaus 2a)
vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- sudaromi ir administruojami jstatymy bei kity teisés akty, reglamentuojanciy atskiry padaliniy
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darbg, sarasai;

- susipazjstama su naujais ar pakeistais jstatymy bei kity teisés akty reikalavimais ir priimamas
sprendimas dél jy taikymo Kolegijoje;

- parengiami organizaciniai dokumentai, kurie uztikrina jstatymy bei kity teisés akty
reikalavimy jgyvendinima Kolegijoje;

- kontroliuojamas jstatymy bei kity teisés akty jgyvendinimas.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Administratorius

2 | Direktoriaus jsakyme nurodyti vykdytojai

Kolegijos direktorius

Al W

Padaliniy vadovai

5 | Pagrindiniai vadovai

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.04. Vidinés komunikacijos

valdymas
PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

I. PROCESO PASKIRTIS

Uztikrinti  pasikeitimg informacija Kolegijoje apie veiklos rezultatus, pasiekimus bei

i1Skylancias problemas.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.1a), 7.2.1b),c),
8.2.3,4.2.3,4.2.4,5.5.1 bei EKVF tobulumo modelio Strategijos galimybiy kriterijaus 2a)
vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- sudaromi ir administruojami jstatymy bei kity teisés akty, reglamentuojanciy atskiry padaliniy

darbg, sgrasai;
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- susipazjstama su naujais ar pakeistais jstatymy bei kity teisés akty reikalavimais ir pritmamas
sprendimas dél jy taikymo Kolegijoje;

- parengiami organizaciniai dokumentai, kurie uZztikrina jstatymy bei kity teisés akty
reikalavimy jgyvendinima Kolegijoje;

- kontroliuojamas jstatymy bei kity teisés akty jgyvendinimas.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Administratorius

2 | Fakulteto administratorius

Kolegijos direktorius

3
4 | Kolegijos metinés veiklos ataskaitos parengimo darbo grupé

5 | Nutarime, jsakyme ar pavedime nurodyti asmenys

6 | Padaliniy vadovai

7 | PosedZius/ pasitarimus, susirinkimus organizuojantys asmenys

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.05. Samatos parengimas ir
vykdymo kontrolé

PROCESO SEIMININKAS Vyriausiasis buhalteris

I. PROCESO PASKIRTIS

Parengti meting Kolegijos pajamy ir i$laidy samata, kuri uZtikrinty Kolegijos strateginio plano

igyvendinimo nuosekluma bei kontroliuoti sgmatos vykdyma.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimuy, tarp jy ISO 9001 5.5.3, 4.1, 4.2.3,
4.2.4, 5.5.1 bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus le), Partnerystés ir
iStekliy galimybiy kriterijaus 4b) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
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- pateikiamas poreikis;

- sudaroma, aprobuojama ir patvirtinama sagmata;

- apibendrinami metiniai samatos vykdymo rezultatai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai
1 | Direktoratas
2 | Fakulteto dekanas
3 | Kolegijos taryba
4 | Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas
5 | Ukio tarnybos vadovas

Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 02.01.

mokiniams

PROCESO SEIMININKAS: Rysiy su visuomene atstovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Kolegijos pristatymas

Pristatyti Kolegija ir jos teikiamas paslaugas mokiniams ir motyvuoti bei pakviesti juos

studijuoti Kolegijoje.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.2.3 a), 4.2.3,

4.2.4, 5.5.1 bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus

5b) vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- priitmamas sprendimas dél Kolegijos pristatymo mokyklose;

- atliekami pasirengimo darbai;

- Kolegija pristatoma mokiniams.
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111. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

2 | Fakulteto dekanas
3 | Karjeros centro vadovas
4 | Kolegijos direktorius

Kolegijos pristatymo mokiniams darbo grupe

6 | RySiy su visuomene atstovas

7 | Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 02.02. Reklamos organizavimas.

Kolegijos ivaizdzio formavimas
PROCESO SEIMININKAS: Rysiy su visuomene atstovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Formuoti Kolegijos jvaizdj bei populiarinti teikiamas paslaugas potencialiems studentams,
mokslo-tiriamyjy darby, neformaliojo suaugusiyjy mokymo uZzsakovams bei Lietuvos ir

uZzsienio Saliy partneriams.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.2.3 a), 4.2.3,
4.2.4, 5.5.1 bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus
5b) vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- dirbama su darbdaviais (teikiant Siems informacija apie Kolegija ir jos veikla);

- organizuojamas reklaminés medziagos parengimas;

- organizuojama Kolegijos reklama.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr. | Proceso dalyviai
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1 Administratorius

2 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei  veiklai

3 | Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

4 Fakulteto dekanas

5 | Karjeros centro vadovas

6 [ Katedros vedéjas

7 | Kolegijos direktorius

8 | Neformalaus suaugusiyjy Svietimo koordinatorius

9 Praktikos vadovas

10 | RySiy su visuomene atstovas

11 | Studijy skyriaus vedéjas

12| Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 02.03. Kolegijos dalyvavimas

renginiuose
PROCESO SEIMININKAS: Rys$iy su visuomene atstovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Viesinti  kolegijos veikla bei pristatyti Kolegija respublikiniuose bei tarptautiniuose

renginiuose: mugese, parodose, konferencijose ir kt.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.2.3 a), 4.2.3,
4.2.4, 5.5.1 bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus
5b) vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- pritmamas sprendimas dalyvauti renginyje bei sudaroma darbo grupé¢;

- atliekami paruoSiamieji darbai;

- Kolegijos atstovai dalyvauja renginyje;

- pateikiama informacija apie jvykusj renginj;

- vieSinami Kolegijos dalyvavimo renginyje rezultatai.
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I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Asmuo, gaunantis informacijg apie organizuojamus renginius

2 | Darbo grupé dalyvauti renginyje

3 | Kolegijos direktorius

4 | Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

5 | Renginyje dalyvaujantys Kolegijos darbuotojai ir studentai

6 | RySiy su visuomene atstovas

7 | Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 03.01. Studijy programy kiirimas
PROCESO SEIMININKAS:  Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

I. PROCESO PASKIRTIS

Parengti mokymo aplinkos, rinkos ir klienty poreikius tenkinancias studijy programas.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.3.1, 7.3.2,
7.3.3,7.3.4,7.3.5, 7.3.6,4.2.3, 4.2.4, 5.5.1 bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir
paslaugy galimybiy kriterijaus 5b), €) vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- analizuojami reikalavimai naujai studijy programai;

- rengiami studijy programy planai;

- sudaroma studijy programos rengimo darbo grupe;

- rengiamas studijy programos aprasas ir pateikiamas svarstyti Akademinei tarybai;

- parengta studijy programa svarstoma Akademinéje taryboje;

- parengta studijy programa teikiama SKVC;

- gaunamas atsakymas i§ SKVC;

- fregistruojama nauja studijy programa.
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Si procesiné procediira netaikoma rengiant neformaliojo suaugusiyjy mokymo programas.
Minétos programos rengiamos 06.01 Neformaliojo suaugusiyjy mokymo programos

parengimas.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Akademing taryba

2 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

3 | Fakulteto dekanas

4 | Katedros vedé¢jas

5 | Kolegijos direktorius

6 | Studijy programos rengimo darbo grupé

7 | Studijy programo rengimo darbo grupés vadovas

8 | Elektroninio mokymo centro vadovas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 03.02. Studijy programy tobulinimas
PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

I. PROCESO PASKIRTIS

Nuolat tobulinti vykdomas studijy programas, atsizvelgiant j besikei¢ian¢ius mokymo aplinkos,

rinkos poreikius bei Kolegijos strategines veiklos kryptis.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp ju ISO 9001 8.1 a), c), 4.2.3,
4.2.4, 5.5.1 bet EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus
5b), e) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- sudaroma studijy programos savianalizés darbo grupé;

- atliekama studijy programy savianalizé;
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- studijy programos koreguojamos (esant poreikiui);
- savianalizés rezultatai teikiami SKVC;

- gaunama i§vada i§ SKVC.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

2 | Fakulteto dekanas

Katedros vedé¢jas

Y e

Kolegijos direktorius

5 | Studijy programos savianalizés rengimo grupé

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 03.03 Elektroninio mokymo
kurso kiirimas

PROCESO SEIMININKAS:  Ejektroninio mokymo centro vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS
Esant poreikiui sukurti elektroninio mokymo kursg pagal parengtas studijy programas

tenkinant klienty ir kity suinteresuotyjy Saliy poreikius.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

7.3.1,73.2,733,734, 735, 73.6, 423, 4.2.4, 55.1 bei EKVF tobulumo modelio
Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus 5b), ) vykdymo tvarkai apraSyti. Ja
vadovaujantis:

- suteikiami prisijungimo prie elektroninés mokymosi aplinkos duomenys studentams bei
déstytojams;

- kuriamas studijy elektroninio dalyko mokymo kursas ir talpinamas j elektroning
aplinka;

- organizuojamas ir vertinamas (studenty) elektroninio mokymo  kursas;

- svarstoma elektroninio mokymo kurso dalykiné dalis;
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- atliekama elektroninio mokymo kurso akreditacijos procedira.

111.PROCESO DALYVIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 [ Elektroninés mokymosi aplinkos administratorius

2 | Elektroninio mokymo centro vadovas

Elektroninio mokymo kurso akreditavimo komisija

Katedros déstytojas

| | W

Katedros vedéjas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.01. Studenty priémimas

PROCESO SEIMININKAS: Studijy skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Priimti studentus studijuoti Kolegijoje pagal LAMA BPO, priimti studijuoti j laisvas valstybeés

nefinansuojamas vietas, priimti studijuoti j aukstesnius kursus.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5.1a), 7.5.3,
7.5.4,4.2.3,4.2.4,5.5.1 vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- nustatomi reikalavimai blisimiems studentams;

- nustatomos studenty priémimo apimtys bei taisykles;

- suplanuojamas studenty priémimas ir atliekami paruoSiamieji darbai;

- priitmami bei analizuojami stojanciyjy dokumentai;

- pasiraSomos studijy sutartys su pakviestaisiais studijuoti, suformuojamos asmens bylos;

- pildomas studenty registras.

I11. PROCESO DALY VIAI

25



Nr.| Proceso dalyviai

1 | Asmenys, atsakingi uz paruoSiamuosius darbus studenty priémimui
2 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

3 | Kolegijos direktorius

4 | Dokumenty priémimo tarnyba

5 | Studijy skyriaus administratorius

6 | Studijy skyriaus vedé¢jas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.02.

tvarkara$c¢iy parengimas

PROCESO SEIMININKAS: Studijy skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Sklandziai suplanuoti ir pasirengti studijy paslaugy teikimui.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Studijy

ir egzaminy

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.1b)c), 7.5.3,

7.5.4,4.2.3,4.2.4,5.5.1 vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- sudaromi studijy grafikai, paskaity tvarkara$¢iai, egzaminy tvarkaras¢iai, mokomuyjy praktiky

tvarkarasciai, studenty, studijuo9janciy pagal ERASMUS programa uZsiémimy tvarkarasciai,

- rengiami déstytojy konsultavimo grafikai, auditoriy uZimtumo grafikai;

- priitmami sprendimai minétais planavimo klausimais;

- rengiami ir kaupiami dokumentai, susij¢ su akademiniy skoly likvidavimu.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai
1 | Fakulteto dekanas
2 | Katedros déstytojas
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3 | Katedros vedé¢jas

4 | Studijy skyriaus administratorius

5 | Studijy skyriaus specialistas (MF)

6 | Studijy skyriaus vedéjas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.03. Nuolatiniy ir iStestiniy studijy

organizavimas

PROCESO SEIMININKAS: Studijy skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Kokybiskai organizuoti nuolatines ir iStestines studijas pagal parengtas mokymo programas bei
tenkinant klienty ir kity suinteresuotyjy Saliy poreikius (numatytus sutartyse bei tuos, kuriy

Klientas ar suinteresuotoji $alis nenurodo, bet kurie yra biitini) bei siekiant virSyti lukescius.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5, 4.2.3, 4.2.4,
5.5.1 bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus 5d)
vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- déstytojams pateikiami reikiami su studijomis susij¢ dokumentai,

- vykdomos studijos, organizuojami atsiskaitymai;

- parengiami ir studentams iSduodami atsiskaitymo dokumentai;

- rengiami studenty saraSai pagal finansavimo pobiid;.

I1l. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Katedros déstytojas

2 | Studijy skyriaus administratorius

3 | Studijy skyriaus specialistas (MF)
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4 | Studijy skyriaus specialistas iStestinéms studijoms

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.04. Profesinés veiklos praktiky

valdymas

PROCESO SEIMININKAS: Studijy skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Kokybiskai organizuoti profesinés veiklos praktikas pagal parengtas studijy programas bei
tenkinti klienty ir kity suinteresuotyjy Saliy poreikius (numatytus sutartyse bei tuos, kuriy

klientas ar suinteresuotoji $alis nenurodo, bet kurie yra biitini) siekiant virSyti lukescius.

IL. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5, 4.2.3,
4.2.4,5.5.1 bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus
5d) vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- planuojamos konkreciy studenty praktikos pagal patvirtintas studijy programas;

- organizuojamos konkreciy studenty praktikos;

- atsiskaitoma uz atliktas praktikas.

111.PROCESO DALYVIAI

Nr.| Proceso dalyvis

1 | Fakulteto dekanas

2 | Katedros déstytojas

Kolegijos direktorius

Al W

Praktikos vadovas

5 | Studijy skyriaus vedéjas
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PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.05. Baigiamyjy vertinimy

organizavimas
PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

I. PROCESO PASKIRTIS

Kvalifikuotai ir objektyviai atlikti baigiamuosius vertinimus.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5., 4.2.3.,
4.2.4.,5.5.1. bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus
5d) vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- suformuojama Kvalifikavimo komisija, egzamino uzduociy rengimo komisija;

- sudaromi sgrasai studenty, kuriems leidziama laikyti baigiamajj/ kvalifikacinj egzaming, ginti
baigiamajj darba;

- rengiamos baigiamojo/ kvalifikacinio egzamino uzduotys;

- organizuojamas baigiamasis/ kvalifikacinis egzaminas, baigiamojo darbo gynimas;

- atliekamas baigiamojo/ kvalifikacinio egzamino, baigiamojo darbo gynimo rezultaty
vertinimas;

- parengiami ir iSduodami diplomai ir jy priedéliai;

- pagal atskirus praS§ymus i§duodami diplomo ir jo priedéliy dublikatai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Darbo grupé egzamino uzduotims parengti

2 | Fakulteto dekanas

Katedros administratorius

3
4 | Katedros vedéjas

5 | Kolegijos direktorius

6 | Studijy skyriaus administratorius
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7 |Kvalifikavimo komisija

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.06.

valdymas
PROCESO SEIMININKAS:  Ukio tarnybos vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Apripinimo bendrabuciais

Apriipinti gyvenamaja vieta studentus, atvykusius studijuoti i§ kity miesty ir pareiskusius norg

gyventi Kolegijos bendrabutyje.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5.4, 4.2.3,

4.2.4,5.5.1 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
- paskirstomos vietos bendrabutyje;

- pagal prasymus studentams suteikiamas bendrabutis;

- studentai apgyvendinami bendrabutyje;

- pagal prasymus studentai i§braukiami i§ bendrabucio.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Administratorius

2 | Kolegijos direktorius

3 | Studenty namy valdytojas

4 | Ukio tarnybos vadovo pavaduotojas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.07.

planavimui

PROCESO SEIMININKAS: Karjeros centro vadovas

Parama studenty Kkarjeros
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I. PROCESO PASKIRTIS

Kvalifikuotai teikti studentams pagalba, susijusig su jsidarbinimu, karjeros planavimu.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5.4, 4.2.3,
4.2.4,5.5.1 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- bendradarbiaujama su jdarbinimo agentiiromis;

- teikiama informacija studentams apie karjeros galimybes;

- teikiama pagalba studentams, rengiantiems CV, motyvacinj laiska;

- atlickama studenty jsidarbinimo stebésena;

- analizuojami studenty motyvai, renkantis Utenos kolegija.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyvis

1 | Karjeros centro vadovas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.08. Metodiné parama studentams
PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

I. PROCESO PASKIRTIS

Kvalifikuotai teikti studentams metoding parama, susijusig su studijy dalykais. Kokybiskai

parengti metoding mokymo ir mokymosi medziagg.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5.4, 4.2.3,
4.2.4,5.5.1 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
- atliekamas metodinés medziagos rengimo planavimas;

- parengiama, svarstoma ir tvirtinama planuojamos publikuoti metodinés medZiagos sgmata;
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- priilmamas sprendimas dél publikavimo biitinybés (suteikiamas leidimas publikuoti metoding
medziagg);

- rengiama ir publikuojama metodiné¢ medziaga;

- kaupiama ir saugoma publikuota medziaga bibliotekoje bei specializuotose auditorijose;

- pirmojo kurso studentams déstomas "studijy jvado" kursas;

- organizuojamos konsultacijos studentams riipimais klausimais.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr. | Proceso dalyvis

1 | Bibliotekos ved¢jas

2 | Elektroninio mokymo centro vadovas

Fakulteto administratorius

3
4 | Fakulteto dekanas

5 | Informaciniy technologijy inZinierius

6 | Katedros déstytojas

7 | Katedros posédyje dalyvaujantys déstytojai

8 [ Katedros ved¢jas

10 | Kolegijos direktorius

11 | Leidybos komitetas

12 | Padaliniy vadovai

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.09. Apriipinimo stipendijomis,

pasalpomis valdymas
PROCESO SEIMININKAS: Studijy skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Teisingai paskirti stipendijas studentams bei finansing paramg nejgaliesiems studentams ir

teikti visokeriopa informacija VSF.

IT. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS
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Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5.4, 4.2.3,
4.2.4,5.5.1 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- sudaromos studenty eilés stipendijai gauti;

- skiriamos stipendijos bei daromos reikiamos atzymos studenty registre;

- organizuojamas stipendijy iSmoke¢jimas;

- organizuojamas finansinés paramos skyrimas nejgaliesiems;

- teikiama informacija VSF dél socialiniy stipendijy, paskoly gavimo ir kt..

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Kolegijos direktorius

2 | Nejgaliyjy reikaly koordinatorius

3 | Stipendijy skyrimo komisija

4 | Studijy skyriaus administratorius

5 | Studijy skyriaus vedé¢jas

6 | Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 05.0 Mokslo taikomosios veiklos
vadyba

PROCESO SEIMININKAS:  Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

I. PROCESO PASKIRTIS

Kokybiskai atlikti mokslo taikomuosius tyrimus ir taikomagjg veikla, tenkinant klienty

(uzsakovy) reikalavimus, numatytus sutartyse, bei siekiant vir§yti jy lukescius.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp ju ISO 9001 7.5., 4.2.3.,
4.2.4.,5.5.1. vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- renkama informacija apie regiono poreikius taikomiesiems tyrimams ir taikomajai veiklai;
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- atlickami moksliniy interesy krypties tyrimai;
- analizuojami gauti paklausimai dél tyrimy poreikio, derinamos sglygos ir sudaromos sutartys;
- vykdoma mokslo taikomoji veikla pagal sutartis;

- publikuojami mokslo taikomosios veiklos rezultatai.

111.PROCESO DALYVIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Akademing taryba

2 | Darbo grupé, vykdanti mokslo taikomaja veikla

3 | Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

4 | Fakulteto dekanas

5 | Katedros déstytojas

6 [ Katedros vedé¢jas

7 | Kolegijos direktorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 06.01. Neformaliojo suaugusiyjy

mokymo programos parengimas
PROCESO SEIMININKAS: Neformalaus suaugusiyjy Svietimo koordinatorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Parengti rinkos bei atskiry klienty poreikius tenkinancias neformalaus suaugusiyjy mokymo

programas.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.2.1, 7.2.2,
7.2.3,4.2.3,4.2.4,5.5.1 vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- kaupiama, analizuojama ir sisteminama (pagal profesinés veiklos sritis) informacija, susijusi
su neformaliuoju suaugusiyjy mokymu;

- inicijuojamas naujy neformaliojo suaugusiyjy mokymo programy parengimas bei priimamas
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sprendimas dé¢l programy rengimo poreikio;

- rengiama, aprobuojama katedroje bei patvirtinama neformaliojo suaugusiyjy mokymo
programa.

Si procesiné procediira netaikoma rengiant studijy programas. Minétos programos rengiamos

pagal procediiros 03.01 ,,Studijy programy kiirimas* aprasyma.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyvis

Darbuotojai, atsakingi uz naujos neformaliojo suaugusiyjy mokymo programos
parengima

=

Katedros posédyje dalyvaujantys déstytojai

Katedros ved¢jas
Kolegijos administratorius
Kolegijos direktorius

OO B |IWIN

Neformalaus suaugusiyjy Svietimo koordinatorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 06.02. Neformaliojo suaugusiyjy

mokymo organizavimas ir koordinavimas
PROCESO SEIMININKAS:  Neformalaus suaugusiyjy §vietimo koordinatorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Kokybiskai organizuoti neformalyjj suaugusiyjy mokyma pagal parengtas mokymo programas
bei tenkinant klienty bei kity suinteresuotyjy Saliy poreikius (numatytus sutartyse bei tuos,
kuriy klientas ar suinteresuotoji Salis nenurodo, bet kurie yra biitini) bei siekiant virSyti

lukescius.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5, 4.2.3, 4.2.4,
5.5.1 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- kaupiamas neformaliojo suaugusiyjy mokymo poreikis;

- sudaromos mokymo paslaugy sutartys;

- biisimi mokymai derinami Kolegijoje ir su klientu;
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- organizuojami mokymai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Katedros déstytojas

2 | Kolegijos direktorius

3 | Neformalaus suaugusiyjy Svietimo koordinatorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 07.01. Klienty nusiskundimy ir

pretenzijy valdymas
PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

I. PROCESO PASKIRTIS

Rezultatyviai valdyti Kolegijos klienty skundus ir pretenzijas dél Kolegijos teikiamy paslaugy,

kuriy rezultatai ar pats teikimo procesas neatitiko nustatyty reikalavimy.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.5.1, 7.2.3c¢),
4.2.3, 4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy kriterijaus
5b) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- sudaroma gincy tarp studenty ir Kolegijos administracijos nagrin¢jimo komisija;

- nagriné¢jami studenty prasymai dél LR jstatymy, reglamentuojanciy moksla ir studijas, ar kity
teisés akty nustatyty jy teisiy ar teiséty interesy pazeidimy bei atliekami su tuo susije veiksmai;
- nagrin¢jami mokslo taikomosios veiklos, neformaliojo suaugusiyjy mokymo UZsakovy

pateikti skundai bei atliekami su tuo susij¢ veiksmai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Administratorius
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2 | Akademings etikos komisija

Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

Al W

Fakulteto administratorius

5 | Gincy tarp Kolegijos administracijos ir studenty nagrin¢jimo komisija

6 | Kolegijos direktorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 07.02. Klienty pasitenkinimo

teikiamomis paslaugomis matavimas
PROCESO SEIMININKAS:  Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

I. PROCESO PASKIRTIS

Nustatyti informacijos apie Kolegijos klienty pasitenkinimg gavimo ir panaudojimo metodus
bei atlikti informacijos (susijusios su kliento nuomone apie jo reikalavimy tenkinima) stebésena

(monitoringg).

IL. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.5.1, 7.2.3¢),
8.2.1, 4.2.3, 42.4 bei EKVF tobulumo modelio Procesy, gaminiy ir paslaugy galimybiy
kriterijaus 5b) vykdymo tvarkai apraSyti bei siekiant Su klientais susijusiems rezultatams,
numatytiems 6a), b) pasiekti. Ja vadovaujantis:

- paskiriami asmenys, atsakingi uz klienty apklausos organizavima;

- rengiamos klienty apklausos anketos;

- organizuojamos studenty ir absolventy apklausos;

- organizuojamos darbdaviy apklausos;

- apibendrinami neformalaus suaugusiyjy mokymo bei mokslo taikomosios veiklos
paslaugomis besinaudojusiy klienty apklausy rezultatai (pastaba: apklausos atliekamos i§ karto

suteikus paslauga).

I11. PROCESO DALY VIAI
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Nr.| Proceso dalyviai

1 | Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

2 | Fakulteto dekanas

3 | Karjeros centro vadovas

4 | Katedros vedéjas

5 | Kolegijos direktorius

6 | Neformalaus suaugusiyjy Svietimo koordinatorius

7 | Uz klienty pasitenkinimo apklausos ankety parengima atsakingi asmenys

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 08.0 Projekty valdymas
PROCESO SEIMININKAS: Strateginés plétros skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Suformuluoti Kolegijos strateginj veiklos plang atitinkancias veiklos gerinimo idéjas,
kvalifikuotai ir kompetentingai rengti paraiSkas projekty finansavimui gauti bei tinkamai
igyvendinti projektus, t.y., pasiekti Siems projektams keliamus tikslus numatytu laiku ir su

patvirtintu biudZetu.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.5.1, 8.4, 4.2.3,
4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus le) vykdymo tvarkai
aprasyti. Ja vadovaujantis:

- analizuojamos Kolegijos galimybés dalyvauti finansavimo konkurse;

- suformuluojama projekto idé¢ja, atitinkanti Kolegijos strateginius tikslus bei Kolegijos
disponuojamus isteklius;

- nustatomos Kolegijos finansinio indélio galimybés;

- suformuojama projekto paraiSkos rengimo darbo grupe;

- parengiama ir sukomplektuojama paraiska;

- pasiraSoma finansavimo sutartis;

- sudaroma projekto administravimo darbo grupé;

38



- jgyvendinamas projektas;

- vertinamas projekto jgyvendinimo efektyvumas bei priimami sprendimai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Administratorius

2 | Akademiné taryba

Direktoratas

Y e

Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

Informacija paraiskos rengimui teikiantys asmenys

6 | Kolegijos direktorius

7 | Projekto administratorius

8 | Projekto vadovas

9 | Projekto vykdytojai

10 | Strateginés plétros skyriaus vedéjas

11 | Strateginés plétros skyrius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 09.01. Tarptautiniy rySiy planavimas,

dalyvavimas tarptautinéje veikloje
PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Vystyti tarptauting partneryste bei tarptautinius rySius Kolegijos Strateginiame veiklos plane

numatytomis kryptimis ir siekiant efektyviai valdyti procesus.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.5.1, 8.4, 4.2.3,
4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus 1c, Partnerystés ir iStekliy
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galimybiy kriterijaus 4a) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- svarstomi katedry ar fakultety pasitilymai/ iniciatyvos dalyvauti tarptautiniy asociacijy
veikloje bei priimami sprendimai dél narystés galimybiy;

- rengiami narystés dokumentai, pasiraSoma narystés sutartis bei paskiriami atsakingi asmenys
uz narystes tarptautiné€je asociacijoje ir Kolegijos veiklos joje koordinavima;

- koordinuojama Kolegijos naryste ir veikla tarptautinéje asociacijoje;

- svarstomi ir analizuojami pasitilymai, susij¢ su tarptautine partneryste bei priimami
sprendimai dél bendradarbiavimo galimybiy;

- rengiamos, derinamos ir pasiraSomos tarptautinio bendradarbiavimo sutartys bei paskiriami
asmenys, atsakingi uz Siy sutarciy koordinavima;

- koordinuojamas tarptautinis bendradarbiavimas pagal pasiraSytas sutartis.

Si procesiné procediira netaikoma planuojant ir organizuojant tarptautinj bendradarbiavima su
uzsienio  aukstosiomis mokyklomis pagal ERASMUS programa. Si tarptautinio
bendradarbiavimo sritis reglamentuota ir aprayta procesinése procedirose "09.02 Tarptautinio
bendradarbiavimo su wuzsienio auksStosiomis mokyklomis (pagal ERASMUS programa)
planavimas", "09.03. ISvykstanc¢iy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programg) veiklos
koordinavimas", "09.03. Atvykstanciy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programa)
veiklos koordinavimas".

Si procesiné procedira netaikoma pristatant Kolegija bei dalyvaujant tarptautiniuose
renginiuose (parodose, konferencijose ir kt.). Sios veiklos reglamentuotos ir aprasytos

procesingje procediroje "02.03. Kolegijos dalyvavimas renginiuose".

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Asmuo, atsakingas uz veiklos tarptautingje asociacijoje, koordinavima

2 | Direktoratas

Fakulteto dekanas

3
4 | Katedros déstytojas

5 [ Katedros ved¢jas

6 | Kolegijos direktorius

7 | Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas
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8 | Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 09.02. Tarptautinio bendradarbiavimo

su uzsienio aukStosiomis mokyklomis (pagal ERASMUS programa) planavimas

PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Tinkamai suplanuoti tarptautinj bendradarbiavimg ERASMUS programos ribose su uzsienio
aukstosiomis mokyklomis sudarant sglygas Kolegijos studentams ir déstytojams iSvykti
stazuotis ] uzsienio aukstasias mokyklas bei uZzsienio aukStyjy mokykly déstytojams ir

studentams atvykti stazuotis Kolegijoje.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.5.1, 8.4, 4.2.3,
4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus 1c, Partnerystés ir iStekliy
galimybiy kriterijaus 4a) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- sudaromos dvisalés bendradarbiavimo sutartys;

- skelbiami kvietimai studentams bei déstytojams teikti paraiskas dél dalyvavimo ERASMUS
programos dalyviy atrankoje;

- rengiama ir teikiama EK paraiSka léSoms gauti (ERASMUS programai vykdyti);

- pasiraSoma dotacijos sutartis (ERASMUS programai vykdyti).

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Erasmus institucinis koordinatorius

2 | Kolegijos direktorius

3 | Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 09.03. Isvykstanéiy déstytoju/ studenty
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(pagal ERASMUS programa) veiklos koordinavimas
PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Koordinuoti i§vykstanciy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programg) veikla siekiant jy

sekmingos integracijos uzsienio aukstosiose mokyklose bei grjzus j Kolegija.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.5.1, 8.4, 4.2.3,
4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus 1c, Partnerystés ir iStekliy
galimybiy kriterijaus 4a) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- organizuojama studenty ir personalo darbuotojy atranka;

- organizuojamas atrinkty studenty bei personalo darbuotojy mobilumas, suformuojamos
asmens bylos;

- iskaitomi grjzusiy studenty studijy rezultatai;

- analizuojami personalo darbuotojy pateikti dokumentai, susij¢ su jy veikla uZsienio

aukstosiose mokyklose ir imamasi atitinkamy veiksmy.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Erasmus institucinis koordinatorius

2 | Kolegijos direktorius

Personalo atrankos komisija

Al W

Studenty atrankos komisija

5 | Studijy programy koordinatorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 09.04. Atvykstanéiy déstytojuy/
studenty (pagal ERASMUS programg) veiklos koordinavimas
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PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Koordinuoti atvykstan¢iy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programa) veiklg siekiant jy

s¢kmingos integracijos Kolegijoje.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.5.1, 8.4, 4.2.3,
4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus 1c, Partnerystés ir iStekliy
galimybiy kriterijaus 4a) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- analizuojamos ir derinamos atvykstanciy studenty mokymosi/ praktikos sutartys;

- suformuojamos ir tvarkomos atvykstanciy studenty asmens bylos;

- pasibaigus mokymosi/ praktikos laikui rengiami patvirtinimo laiSkai ir pazymos apie
jvertinimus;

- koordinuojama profesinio tobulinimosi tikslais ar skaityti paskaity atvykstancio personalo

veikla bei rengiami reikiami veikla Kolegijoje pagrindziantys dokumentai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Erasmus institucinis koordinatorius

2 | Praktikos vadovas

3 | Studijy programy koordinatorius

4 |Katedros vedéjas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 10.0 Respublikinis bendradarbiavimas
PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS
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Vystyti respubliking partneryste ir santykius su partneriais gristi vertybémis ir nuostatomis,
sustiprinanciomis Kokybés politikos kryptis, Kolegijos strategija bei padedan¢iomis efektyviai
vykdyti procesus.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimu, tarp jy ISO 9001 5.5.1, 8.4, 4.2.3,
4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Lyderystés galimybiy kriterijaus 1c, Partnerystés ir istekliy
galimybiy kriterijaus 4a) vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- inicijuojami bei organizuojami susitikimai bendradarbiavimo galimybéms ir saglygoms aptarti
bei priimami sprendimai dél bendradarbiavimo;

- pasiraSomos respublikinio bendradarbiavimo sutartys bei paskiriami vykdytojai, atsakingi uz
bendradarbiavimo koordinavima;

- koordinuojama respublikinio bendradarbiavimo veikla;

- vertinamas respublikinio bendradarbiavimo rezultatyvumas ir sutar¢iy naudingumas.

Si procesin¢ procediira netaikoma pristatant Kolegija bei dalyvaujant respublikiniuose
renginiuose (parodose, konferencijose ir kt.). Sios veiklos reglamentuotos ir aprasytos

procesingje procediiroje "02.03. Kolegijos dalyvavimas renginiuose”.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Administratorius

2 | Darbo grupé respublikiniy sutarciy jgyvendinimui jvertinti

3 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

4 | Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

5 | Fakulteto dekanas

6 | Fakulteto prodekanas

7 | Karjeros centro vadovas

8 | Kolegijos direktorius

9 | Respublikinio bendradarbiavimo iniciatorius

10 | RySiy su visuomene atstovas
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11 | Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.01. Apriipinimas pirkiniais
PROCESO SEIMININKAS: Ukio tarnybos vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Suplanuoti ateinan¢iyjy mety prekiy, paslaugy ir darby (infrastruktiirai palaikyti ir sklandziai
procesy veiklai uztikrinti) pirkimus, uztikrinti, kad suplanuoti pirkimai vykty sklandziai,
skaidriai, o reikalavimai perkamoms prekéms, paslaugoms ir darbams biity aiskiai apibrézti bei

uztikrinti perkamy prekiy, paslaugy ir darby atitiktj nustatytiems pirkimo reikalavimams.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.4.1, 7.4.2,
7.4.3,5.5.1,4.2.3, 4.2.4 vykdymo tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- pateikiamas pirkimy poreikis;

- apibendrinus pirkimy poreikj rengiamas pirkimy planas metams;

- rengiamos pirkimy paraiSkos-uzduotys;

- skelbiami pirkimai, rengiami ir skelbiami pirkimo dokumentai;

- nagrinéjami tiekéjy pateikti pasitilymai, atrenkamas tinkamiausias tiek¢jas;

- pasiraSomos pirkimo sutartys;

- atliekama pirkimo sutarties vykdymo kontrolé, vertinama priimamy pirkiniy kokybé.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyvis

1 | Kolegijos direktorius

2 | Padaliniy vadovai

3 | Pirkimo iniciatorius

4 | VieSyjy pirkimy komisija

5 | Vyriausiasis buhalteris
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PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.02. Darbuotojy parinkimas ir

priémimas
PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Laiku apriipinti Kolegija kvalifikuotais darbuotojais, turinCiais kompetencija, btiting Kolegijos

teikiamy paslaugy kokybei bei iskelty tiksly pasiekimui uztikrinti.

IL. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 6.2.1, 5.5.1,
4.2.3, 42.4 bei EKVF tobulumo modelio Darbuotojy galimybiy kriterijaus 3a) vykdymo
tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- rengiami/ koreguojami pareigybiy apraSymai;

- apibréziami reikalavimai kandidatams;

- organizuojamas konkursas laisvai darbo vietai uzimti;

- atlickama kandidaty atranka;

- priimami j darbg darbuotojai, sudaromos darbo sutartys, pravedami reikiami instruktazai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Darbo ir civilinés saugos inZinierius

2 | Darbuotojy atrankos komisija
3 | Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai
4 | Kolegijos direktorius

Konkurso komisija

6 | Padalinio vadovas

7 | Personalo specialistas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.03. Darbuotojy veiklos vertinimas,
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skatinimas ir motyvacija
PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Periodiskai vertinant darbuotojy pasiekimus ir indélj j asmeniniy bei Kolegijos tiksly pasiekima
bei aptariant klititis bei paskatas (jskaitant mokymo poreikj) didinti darbuotojy suvokimg apie
ju veiklos svarbg Kolegijos rezultatams bei lojalumg Kolegijai. Pripazinti Kolegijos darbuotojy

nuopelnus bei taikyti numatytas skatinimo priemones.

IL. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 6.2.2, 5.5.1,
4.2.3, 4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Darbuotojy galimybiy kriterijaus 3 ¢), d) e) vykdymo
tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
- organizuojami metiniai pokalbiai su darbuotojais, kuriy metu tiesioginiai vadovai aptaria su
darbuotojais jy veikla, pasiekimus, mokymo poreikj ir kt. aktualius klausimus;
- teikiami  siilymai  atskiriems  darbuotojams  taikyti  skatinimo  priemones;

- nusipelniusiems darbuotojams taikomos skatinimo priemonés.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

2 | Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

Fakulteto dekanas

3
4 | Katedros déstytojas

5 [ Katedros vedé¢jas

6 | Kolegijos direktorius

7 | Padaliniy vadovai

8 [ Personalo specialistas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.04. Darbuotojy mokymo ir
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kompetencijos didinimo valdymas
PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Nuolat gerinti Kolegijos darbuotojy kvalifikacinius jgiidzius, jgalinan¢ius darbuotojus uztikrinti

ir nuolat gerinti teikiamy paslaugy kokybe.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 6.2.2, 5.5.1,
4.2.3,4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Darbuotojy galimybiy kriterijaus 3b), c¢), d) vykdymo
tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- planuojamas darbuotojy kompetencijos kélimas jvairiuose Kolegijos struktiiriniuose
lygmenyse;

- organizuojami suplanuoti mokymai;

- vertinamas mokymy rezultatyvumas (apibendrinant metinius rezultatus).

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Direktoriaus pavaduotojas akademinei veiklai

2 | Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

3 | Fakulteto dekanas

4 | Katedros déstytojas

5 [ Katedros ved¢jas

6 | Kolegijos direktorius

7 | Neformalaus suaugusiyjy Svietimo koordinatorius

8 | Padaliniy vadovai

9 | Personalo specialistas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.05. Pastaty ir darbo viety prieZiiira
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PROCESO SEIMININKAS: Ukio tarnybos vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Organizuoti Kolegijos pastaty ir darbo aplinkos prieziiirg, uztikrinant nuolatinj pastaty ir darbo

viety tinkamuma teikiamy paslaugy kokybés reikalavimams tenkinti.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 6.3a), 5.5.1,
4.2.3, 4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Partnerystés ir iStekliy galimybiy kriterijaus 4c)
vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- atlickama nuolatiné ir periodin¢ Kolegijos pastaty prieziiira, informuojama vadovybé apie
priezitros rezultatus;

- planuojami pastaty remontai ir rekonstrukcijos;

- atliekama darbo viety ir darbo aplinkos priezitira.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Darbo ir civilinés saugos inZinierius

2 | Kolegijos direktorius

3 | Padaliniy vadovai

4 | Ukio tarnybos vadovas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.06. Kompiuteriy ir programinés

jrangos prieZiiira

PROCESO SEIMININKAS:  Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Uztikrinti, kad Kolegijos kompiuteriy techniné jranga ir jy tinklas bei naudojama programiné
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jranga nuolat tenkinty darbuotojy bei studenty poreikius, atsizvelgiant ; kompiuteriy techninés

jrangos, tinklo ir programinés jrangos funkcijas ir jy pagalba teikiamas mokymo paslaugas.

I. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 6.3b), 5.5.1,
4.2.3, 424 bei EKVF tobulumo modelio Partnerystés ir iStekliy galimybiy kriterijaus 4d)
vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- paskiriami materialiai atsakingi asmenys uz kompiuteriy technine jranga;

- atliekama tarnybiniy stoc¢iy (serveriy) prieziiira ir uztikrinamas nepertraukiamas jy darbas;

- atliekami kompiuteriy ir programings jrangos priezitros darbai;

- Salinami kompiuteriy ir programinés jrangos gedimai;

- analizuojami kompiuteriy ir programings jrangos gedimai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | IT specialistas

2 | Kolegijos direktorius

Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

Al W

Utenos kolegijos darbuotojas, kuris naudojasi kompiuteriy jranga

5 | Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.07. Irengimy ir jrangos prieZiiira
PROCESO SEIMININKAS: Ukio tarnybos vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Organizuoti Kolegijos irengimy/ jrangos prieziiira, uztikrinant nuolatinj jy tinkamuma teikiamy

mokymo paslaugy reikalavimams tenkinti.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS
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Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 6.3b), 5.5.1,
4.2.3, 4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Partnerystés ir istekliy galimybiy kriterijaus 4c)
vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- paskiriami materialiai atsakingi asmenys uz jsigytus jrengimus/ jrangg;

- atlickama jrangos/ jrengimy periodiné prieziiira, numatyta vartotojo instrukcijose;

- analizuojami jrengimy/ jrangos gedimai bei organizuojamas jy Salinimas.
Si procesiné procediira netaikoma atliekant kompiuteriy ir programinés jrangos prieziiirg. Sios

veiklos reglamentuotos ir apraSytos procesinéje procediroje "11.06 Kompiuteriy ir

programings jrangos prieziiira".

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Kolegijos darbuotojas

2 | Kolegijos direktorius

3 | Ukio tarnybos vadovo pavaduotojas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.08. Komunaliniy, rySio paslaugy bei

energetinio apriipinimo prieZiiira

PROCESO SEIMININKAS:  Ukio tarnybos vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Uztikrinti Kolegijai teikiamy komunaliniy, rySio bei energetinio apriipinimo paslaugy kokybe¢

bendradarbiaujant su Siy paslaugy tiekéjais.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 6.3b).c) 5.5.1,
4.2.3, 4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Partnerystés ir iStekliy galimybiy kriterijaus 4 a),c)

vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
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- atlickama sutar¢iy dél komunaliniy, rySio paslaugy teikimo, energetinio apriipinimo kontrol¢;
- imamasi veiksmy, numatyty sutartyse, jeigu netenkinami reikalavimai, numatyti sutartyse;

- apibendrinami metiniai darbo su tiekéjais rezultatai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Kolegijos darbuotojas

2 | Ukio tarnybos vadovas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.09. Transporto prieZiiira
PROCESO SEIMININKAS: Ukio tarnybos vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Organizuoti Kolegijos transporto priemoniy priezitira, uztikrinant nuolatinj jy tinkamuma.

IL. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 6.3b).c) 5.5.1,
4.2.3, 42.4 bei EKVF tobulumo modelio Partnerystés ir iStekliy galimybiy kriterijaus 4c)
vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- organizuojama jsigyty transporto priemoniy registracija bei draudimas;

- organizuojama naudojamy transporto priemoniy techning prieziiira;

- Salinami transporto priemoniy gedimai (ar organizuojamas jy Salinimas).

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyvis

1 | Ukio tarnybos vadovo pavaduotojas
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PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 12.01. Studijy kokybés vadybos

sistemos vidaus auditas
PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai

I. PROCESO PASKIRTIS

Suplanuoti ir pagal audito programg turi atlikti vidaus auditus, siekiant jvertinti studijy kokybés

vadybos sistemos ir mokymo procesy veiklg bei atitiktj ISO 9001 standarto reikalavimams.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 8.2.2, 5.5.1,
4.2.3,4.2.4 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- planuojami vidaus auditai;

- atlickami parengiamieji darbai prie§ auditus, siekiant uztikrinti sklandy audito atlikima;
- pagal plang atlickami vidaus auditai;

- fiksuojami vidaus audito rezultatai (esamos ir galimos neatitiktys, gerinimo pasitilymai);

- rengiama ir tvirtinama vidaus audito ataskaita.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Vidaus audito tarnybos vadovas

2 | Kolegijos direktorius

3 | Vadovybés atstovas kokybei

4 | Vyriausias auditorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 12.02. Saves vertinimas pagal EKVF

tobulumo modelio reikalavimus

PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai
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I. PROCESO PASKIRTIS

PeriodiSkai atlikti Kolegijos veiklos vertinimg (pagal EKVF tobulumo modelio reikalavimus),
kuris padéty jvardinti, kur Kolegija vertinimo metu yra jos yra kelyje j tobulumg siekiant padéti
Kolegijos vadovams geriau suvokti pagrindines Kolegijos stiprigsias puses ir potencialius

trukumus jy nustatytos vizijos, misijos ir strategijos atzvilgiu.

IL. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp ju ISO 9001 8.4, 5.5.1, 4.2.3,
4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio principiniy nuostaty, susijusiy su veiklos vertinimu
vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- atlickami parengiamieji darbai pries saves vertinima;

- pravedamas jZanginis vertinimo grupés seminaras;

- atlickamas saves vertinimas pagal EKVF tobulumo modelio reikalavimus;

- aptariami ir apibendrinami saves vertinimo rezultatai;

- parengiamas bei jgyvendinamas veiklos tobulinimo planas.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyvis

1 | Direktoratas

2 | Kolegijos direktorius

3 | Padaliniy vadovai

4 | Saves vertinimo pagal EKVF tobulumo modelio reikalavimus darbo grupé

5 | Saves vertinimo pagal EKVF tobulumo modelio reikalavimus darbo grupés vadovas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 12.03. Darbuotojy pasitenkinimo

tyrimas

PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas mokslui ir plétrai
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I. PROCESO PASKIRTIS

Reguliariai analizuoti Kolegijos darbuotojy pasitenkinima, t.y., jy suvokima, kaip Kolegijoje

tenkinami jy poreikiai, susij¢ su darbo, karjeros salygomis, vadovy darbu ir kt.

II. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.5.3, 5.5.1,
4.2.3, 4.2.4 bei EKVF tobulumo modelio Darbuotojy galimybiy kriterijaus 3a), ¢) vykdymo
tvarkai apraSyti. Ja vadovaujantis:

- parengiama darbuotojy pasitenkinimo Kolegijos vadovybés veikla bei darbo sglygomis
anketa;

- organizuojama Kolegijos darbuotojy apklausa;

- apibendrinami ir analizuojami apklausos rezultatai.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyviai

1 | Administratorius

2 | Fakulteto administratorius

3 | Kolegijos direktorius

4 | Vadovybeés atstovas kokybei

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 12.04. Vadovybiné vertinamoji analizé

PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Planuotais laiko tarpais analizuoti studijy kokybés vadybos sistemg, atsizvelgiant j Kolegijos
poreikius, ir jvertinti kokybés vadybos sistemos rezultatyvuma, adekvatumg ir tinkamumag

igyvendinant Kolegijos tikslus ir tenkinant reikalavimus.
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I1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 8.2.2, 5.5.1,
4.2.3, 4.2.4 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- planuojama vadovybiné vertinamoji analiz¢;

- parengiami jvestiniai duomenys;

- atlickama vadovybin¢ vertinamoji analizé, priimami bei jforminami sprendimai;

- vadovybinés vertinamosios analizés sprendimai perduodami atsakingiems vykdytojams.

I11. PROCESO DALY VIAI

Nr.| Proceso dalyvis

1 | Administratorius

2 | Uz jvestiniy duomeny vadovybinei vertinamajai analizei pateikimg atsakingi asmenys

3 | Vadovybés atstovas kokybei

4 | Vadovybineés vertinamosios analizés posédZio dalyviai

12. STUDIJU KOKYBES VADYBOS SISTEMOS VADOVO VALDYMAS

Uz  Kokybés vadovo  valdymg  atsakingas  Vadovybés  atstovas  kokybei.
Kokybés vadovo perzitir¢jimo periodiSkumas - 1 kartg per metus.
Placiau studijy kokybés vadybos sistemos vadovo valdymas apraSytas bendrojoje procediiroje

BP-01 ,,Dokumentacijos valdymas*.
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A PRIEDAS

KOLEGIJOS MISIJA:
Rengti aukstajj koleginj iSsilavinimg turincius jvairiy sri¢iy specialistus, atitinkancius regiono,
Salies ir Europos darbo rinkos poreikius, ir sudaryti testinio mokymosi salygas, ugdant asmens

gebéjimus nuolat mokytis ir veikti besikurian¢ios ziniy visuomenés salygomis.

Kolegijos strateginiai ir kokybés tikslai: 2014-2020 m.
1. Rengti regionui ir Saliai reikalingus aukStos kvalifikacijos specialistus, motyvuotus
nuolat tobulintis bei dirbti globalizuotos kaitos saglygomis.
2. Plétoti regionui ir Saliai aktualia mokslo taikomaja veikla, tyrimus, neformalaus

Svietimo paslaugas.

KOLEGIJOS VIZIJA:

Moderni, dinamiska, pelniusi nacionalinj ir tarptautinj pripazinimg aukstojo mokslo institucija,
skatinanti ir puoseléjanti akademinés bendruomenés ziniy poreikius, kiirybiSkuma, pagrista
aukstos visy sri¢iy veiklos kokybés reikalavimais ir inovacijy butinybe, plétojanti partneryste ir

aktyviai dalyvaujanti Aukstaitijos regiono bei Lietuvos gyvenime.

KOLEGIJOS KOKYBES POLITIKA

Kolegijos vadovybe, sieckdama Kolegijos misijos, vizijos ir tiksly jgyvendinimo, aukstos studijy
kokybés bei besimokanciyjy ir kity suinteresuoty Saliy poreikiy tenkinimo, jsipareigoja savo
veikla atitikti Europos aukstojo mokslo erdvés ir Europos moksliniy tyrimy erdvés nuostaty,
Lietuvos aukstajj mokslg reglamentuojanéiy teisés akty, ISO 9001-2008 standarto, EFQM

tobulumo modelio reikalavimus.

Kolegijos vadovybe savo veikla grindZia nuostatomis, orientuotomis j bendruomenés kokybés
kultiiros kiirimg ir nuolatinj puosel¢jima; besimokanciyjy ir darbuotojy, kaip svarbiausiy
Kolegijos istekliy, lemianciy jos veiklos sékme ir reputacija visuomené¢je, kompetencijos
plétojimg; kiekvieno bendruomenés nario atsakomybe; demokratiSkg, lanksty, efektyvy
valdyma; racionaly iStekliy panaudojimg. Atsizvelgdama ] tai, Kolegijos vadovybé

ISIPAREIGOJA:
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1. Gerinti Kolegijos klienty (besimokanciyjy, darbdaviy ir mokslo taikomyjy darby uzsakovy)

poreikiy bei likes¢iy tyrima, analize bei siekti juos patenkinti.

2. Sistemingai gerinti studijy kokybés vadyba, vadovybés veikla nustatant Kolegijos veiklos

kryptis ir tikslus siekiant kolegijos valdymo efektyvumo.

3. Gerinti studijy ir mokymo kokybe rengiant aukstaj; koleginj iSsilavinimg turincius

specialistus, teikiant kvalifikacijos tobulinimo, neformaliojo suaugusiyjy mokymo paslaugas.

4. Gerinti mokslo taikomosios veiklos kokybe ir Sios veiklos sasajas su studijomis, uztikrinti

jos regioniSkumo bei tarptautiSkumo plétra.

5. Siekti abipusiai naudingo bendradarbiavimo su Kolegijos partneriais.

Vadovybés vardu

Utenos kolegijos direktorius prof. dr. Gintautas Buzinskas
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B PRIEDAS
UTENOS KOLEGIJOS ORGANIZACINE VALDYMO STRUKTURA

PATVIRTINTA
Utenos kolegijos tarybos
2013-06-14 sprendimu Nr. T-6

TARYBA AKADEMINE TARYBA DIREKTORIUS

Elektroninio Strateginés
mokymo centras plétros skyrius
Tarptautiniy rySiy I
skyrius Verslo praktinio -
mokymo firmos
Studijy skyrius
[ |
Karjeros centras Verslo ir technologiju fakultetas Medicinos fakultetas
Biblioteka
Verslo ir vadybos Sveikatos
= 1 katedra priezifiros ir
Technologiju katedra | | reabilitacijos
Teisés Socialinés gerovés
_— T katedra
Aplinkos apsaugos | | Bumos ir danty
katedra prieziiiros katedra
Turizmo ir viesbuciy
= i inf = administravimo
ektros ir informatik katedra
inZinerijos
katedra B
. Kalby ir
komunikacijos
katedra
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