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UTENOS KOLEGIJOS MISIJA
Rengti aukstajj koleginj iSsilavinimg turincius specialistus, vykdant taikomuosius mokslinius tyrimus, plétojant mokymasi visg gyvenima bei kuriant verte regionui ir Saliai.
UTENOS KOLEGIJOS VIZIJA

Visuomenés lukescius atitinkanti, inovatyvi, nacionaliniu ir tarptautiniu lygiu pripazinta aukstoji mokykla, kurios veikla pagrijsta auksta kokybe, atsakinga socialine partneryste, tvarios regiono ir Salies aplinkos plétra, demokratijos vertybiy ir tolerancijos
puoseléjimu.

UTENOS KOLEGIJOS VERTYBES - kokybé, akademiné laisvé, studijy ir mokslo vienové, tarptautiskumas, kirybiskumas, bendradarbiavimas, inovatyvumas, demokratija, tolerancija, socialiné atsakomybé.
UTENOS KOLEGIJOS STRATEGINIAI TIKSLAI: 2022-2024 M.

1. Rengti aukstos kvalifikacijos specialistus, motyvuotus nuolat tobulintis bei dirbti globalios skaitmenizacijos ir inovacijy augimo sglygomis.
2. Plétoti regionui ir Saliai aktualig taikomajg moksline veiklg, tyrimus, mokymosi visg gyvenimg paslaugas.

UTENOS KOLEGIJOS STRATEGINIAI PRIORITETAI
Kolegijos veikla 2022-2024 m. bus stiprinama Siose srityse:

1. Studenty pritraukimas ir iSlaikymas.

2. Studijy kokybés gerinimas.

3. TarptautiSskumo plétra.

4. Kolegijos organizacijos kultdros gerinimas.

5. Taikomosios mokslinés, konsultacinés, tiriamosios veiklos tobulinimas/plétra.
6. Bendradarbiavimo vystymas

KOLEGIJOS |SIPAREIGOJIMAI

Kolegijos vadovybé, siekdama Kolegijos misijos, vizijos ir tiksly jgyvendinimo, auks$tos studijy kokybés bei besimokanciyjy ir kity suinteresuoty Saliy poreikiy tenkinimo, sukdreé ir plétoja studijy kokybés vadybos sistema, apimancia visus kolegijos veiklos
procesus. Kolegijos studijy kokybés vadybos sistema atitinka Europos auks$tojo mokslo erdvés ir Europos moksliniy tyrimy erdvés nuostatas, Lietuvos aukstajj moksla reglamentuojanciy teisés akty nuostatas, 1ISO 9001:2015 standarto, Europos aukstojo
mokslo erdvés kokybés uztikrinimo nuostaty ir gairiy (2015) reikalavimus.

Jgyvendindama Studijy kokybés vadybos sistemg, Utenos kolegijos vadovybé ir bendruomené JSIPAREIGOJA SIEKTI SIY KOKYBES GERINIMO TIKSLY:
Valdymo srityje:

Vykdyti atsakingg, demokratiskg, efektyvy valdyma vadovaujantis Darnios plétros darbotvarkés 2030 principais.

Racionaliai naudoti materialiuosius ir finansinius iSteklius. Tobulinti Kolegijos studijy ir taikomyjy mokslo tyrimy infrastruktdra,

Ugdyti darbuotojy, kaip svarbiausiy Kolegijos iStekliy, lemianciy jos veiklos sékme ir reputacijg visuomenéje, kompetencija;

Uztikrinti, kad kokybés politika bei kokybés tikslai bity Zinomi, suprantami ir jgyvendinami Kolegijos bendruomenéje.

« Tobulinti Kolegijos klienty - besimokan¢iyjy, darbdaviy, mokslo taikomyjy darby uzsakovy ir darbuotojy poreikiy tyrima, siekiant jy tenkinimo.

Studijy tobulinimo bei studenty pritraukimo ir iSlaikymo srityse:

« Plétoti kokybiSkas studijas rengiant regionui ir Saliai paklausius specialistus. Siekti mokslo ir studijy vienovés.
« Tobulinti studijy kokybés valdymo sistemga ir stiprinti studijy kokybés valdyma.

TarptautiSkumo plétros srityje: Vystyti tarptautiSkuma, modernizuojant studijas, mokslo taikomuosius tyrimus, valdyma ir siekiant Lietuvos ir Europos auks$tojo mokslo tiksly bei laikantis pagrindiniy Europos aukstojo mokslo chartijos principy.
Taikomosios mokslinés konsultacinés veiklos ir tyrimy tobulinimo srityje:

« Plésti galimybes mokytis visg gyvenima Kolegijos bendruomenei ir iSorés klientams.
« Telkti mokslinj potencialg Kolegijos mokslinés taikomosios veiklos tikslams ir kryptims jgyvendinti, sudarant palankig aplinkg moksliniam darbui, tarpdalykinei mokslininky kooperacijai.

Kolegijos organizacijos kultiros gerinimo srityje: Kurti ir puoseléti bendruomenés kokybés kultdrg, kiekvieno bendruomenés nario atsakomybe, uztikrinti akademinio sgziningumo kaip vienos i$ pagrindiniy akademiniy vertybiy laikymasi bei garantuoti
lygias galimybes;

Strateginiy partneryséiy vystymo srityje: Siekti abipusiai naudingo bendradarbiavimo su Kolegijos partneriais.



Vadovybeés vardu ;
Utenos kolegijos direktorius doc. dr. Raimundas Cepukas

IVADAS

Kokybés valdymo sistemos vadovas - Utenos kolegijos (toliau tekste — Kolegija) studijy kokybés valdymo sistemos (SKVS) dokumentas, aprasantis studijy kokybés valdymo sistemg (SKVS), atitinkancig LST EN ISO 9001:2015 standarto reikalavimus
bei Europos aukstojo mokslo kokybés standarty ir gairiy (ESG) 2015 nuostatas. Kokybés sistemos vadove:

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

- pateikta Kolegijos vizija, misija, kokybés politika;

- pateikta organizaciné valdymo struktira;

- apra8yta kokybés valdymo sistemos procesy sgveika;

- pateiktos nuorodos j dokumentais jformintas procesines procediras.

Kokybés valdymo sistemos vadovas taikomas, kai Kolegijai reikia:

a) informuoti darbuotojus apie vadovybés siekius ir jsipareigojimus kokybés srityje ir apie studijy kokybés valdymo 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 veikian¢ia studijy kokybés vadybos sistema.

1. STUDIJY KOKYBES VALDYMO SISTEMOS TAIKYMO SRITIS

Studijy kokybés valdymo sistema taikoma Utenos kolegijoje:

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

- Verslo ir technologijy fakultete (adresas: Maironio g. 18, Aukstaiciy g. 9, Utena);
- Medicinos fakultete (adresas: Utenio a. 2, Ausros g. 73, Utena).

Studijy kokybés valdymo sistema apima visas Kolegijos teikiamas studijy, mokymo bei mokslo tiriamyjy darby organizavimo paslaugas.

2. I1SIMTYS

ISimtis taikoma 7.1.5.2. Matavimo srities reikalavimams, kadangi Kolegijoje speciali matavimy jranga nenaudojama.

3. NUORODOS

Siame Kokybés valdymo sistemos vadove pateiktos nuorodos j iuos datuotus iorés dokumentus:

3.1 LST EN ISO 9000:2015 Kokybés vadybos sistemos. Pagrindai ir aiSkinamasis Zodynas (ISO 9000:2015).
3.2 LST EN ISO 9001:2015 Kokybés vadybos sistemos. Reikalavimai (ISO 9001:2015).

3.3 ESG Europos aukstojo mokslo erdves kokybés uztikrinimo nuostatos ir gairés (2015).

4. TERMINAI, APIBREZTYS IR SANTRUMPOS

4.1 Siame Kokybeés valdymo sistemos vadove vartojami terminai ir jy apibréztys pateikti LST EN ISO 9000:2015, 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 Kokybeés politika — organizacijos visaapimantys ketinimai ir kryptys, susije su kokybe, auks¢iausios vadovybés oficialiai pareiksti.
Pastaba. Kokybés politika nurodo gaires kokybés tikslams.

4.1.4 Kokybés vadyba — koordinuoti veiksmai, nukreipiantys ir valdantys organizacijos veikla, susijusig 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 sgveikaujanciy 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 — procedira, nustatanti tam tikros veiklos, bendros visai studijy kokybés valdymo sistemai (ir kiekvienam jo procesui), vykdymo tvarka.

4.2.2 Procesiné procedira — dokumentas, aprasantis proceso veikima.

4.2.3 Proceso Seimininkas — asmuo, atsakingas uz tai, kad baty pasiekti proceso tikslai ir planuoti veiklos matavimo rezultaty rodikliai, todél jam yra suteikti jgaliojimai numatyti (nustatyti) proceso eigg ir ja jforminti dokumentu (jei reikia).

4.3 Studijy kokybés valdymo sistemos dokumentuose ir vadove naudojamos santrumpos

4.3.1 Kolegija — Utenos kolegija.
4.3.2 SKVS - studijy kokybés valdymo sistema.
4.3.3 ESG Europos aukstojo mokslo erdvés kokybés uztikrinimo nuostatos ir gairés (2015).

5. KOKYBES TIKSLAI

Kolegijos kokybés tikslai nustatomi vertinant Strateginio veiklos plano jgyvendinimg ir yra suderinti su kokybés politika, metine sgmata bei nuolatinio gerinimo jsipareigojimu. Tiksly pasiekimas yra matuojamas, o jy jgyvendinimas orientuojamas j teigiamus
teikiamy paslaugy kokybés pokycius, geresnj klienty pasitenkinima, geréjant; studijy kokybés valdymo sistemos procesy rezultatyvuma ir Kolegijos finansinius rezultatus.

Kolegijos tikslai pagal jy jgyvendinimo tvarka salygiskai suskirstyti j dvi grupes.

1. Valdymo (uztikrinimo) tikslai. :

Sie tikslai jgyvendinami per nuolat besikartojancius 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 procesinés procediros "01.02. Studijy kokybés valdymo sistemos planavimas ir administravimas" apraSyme nustatyta tvarka.

2. Esminio gerinimo tikslai.
Sie tikslai jgyvendinami radikaliy pakeitimy projektais, kuriais yra i§ esmés pagerinami esamieji procesai, jdiegiami nauji procesai ar pagerinama institucijos infrastruktira. Tokie projektai uztikrina geresnj klienty bisimy poreikiy tenkinimg ir Kolegijos plétra.



Jie jgyvendinami vadovaujantis Kolegijos planais bei naudojant projekty vadybos metodus. Projekty jgyvendinimo tvarka apraSyta procesinéje procediroje "08.0. Projektinés veiklos valdymas".
Kokybés tikslai nustatomi (kai reikia perziarimi) siekiant uztikrinti planuojamus Kolegijos strateginius tikslus ir metinius veiklos rezultatus.

6. PAREIGU, |GALIOJIMY IR ATSAKOMYBES, SUSIJUSIOS SU STUDIJY KOKYBES VALDYMU, PASISKIRSTYMAS

6.1 Studijy kokybés komitetas

Studijy kokybeés komitetas sudaromas direktoriaus jsakymu.

Studijy kokybés komiteto pareigos:

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

- uztikrinti, kad kliento reikalavimai bity suprantami visoje Kolegijoje;

- uztikrinti sertifikacijos jstaigos atliekamy priezitros audity savalaikiSkuma ir sertifikato, liudijan¢io SKVS atitiktj ISO 9001: reikalavimams galiojima (kai bus priimtas sprendimas sertifikuoti SKVS);
- organizuoti ir koordinuoti sertifikacijos jstaigos atliekamus auditus;

- kontroliuoti, kaip Salinami sertifikacinio ir/ar vidaus audito metu nustatyti tradkumai ir neatitiktys;

Studijy kokybeés komiteto pirmininkas atsako uz rySius su iSorés Salimis SKVS klausimais.

6.2 Procesy Seimininkai
Procesy Seimininkai skiriami Kolegijos direktoriaus jsakymu. Procesy Seimininkai nurodyti Sio Kokybés vadybos sistemos vadovo nuorodose j procesines proceddras.

6.2.1 Proceso Seimininkas atsako uz:

- procesui keliamy tiksly pasiekima;

- procesinés procediiros parengima (jeigu rengiama) ir parengtos procesinés procediros priezidra siekiant, kad ji nuolat islikty aktuali;
- procesinés procediros atitiktj susijusiems teisés aktams ir deklaruojamiesiems norminiams dokumentams.

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

- priimti sprendima dél procesinés procediros keitimo bei organizuoti keitima.

7. KOLEGIJOS KLIENTAI IR SUINTERESUOTOSIOS SALYS

7.1 Kolegijos klientai:

- studentai, studijuojantys Kolegijoje;

- asmenys, gaunantys Kolegijoje neformalaus mokymo paslaugas (turintys mokymosi visg gyvenima poreikj);
- darbdaviai (kolegijos absolventy, kaip specialisty - zmogiskujy iStekliy, gaveéjai);

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

7.2 Pagrindinés Kolegijos veikla suinteresuotosios Salys:
- Kolegijos darbuotojai;

- Kolegijos strateginiai partneriai;

- valstybé;

- studentai.

8. KLIENTO TURTO VALDYMAS IR APSAUGA

Studijy ir mokymo paslaugy teikimo metu ar atliekant mokslo-taikomuosius tyrimus, darbus kliento turtas, kurj Kolegija valdo, yra besimokan€iyjy asmens duomenys bei vertinimo rezultatai.

Siekdama uztikrinti kliento turto apsaugg bei ripindamasi, kad asmens duomenys ir Ziniy/ darby vertinimo rezultatai bity naudojami pagal paskirtj, nebdty neteisétai naudojami ar vieSinami, Kolegijos vadovybé imasi Siy veiksmuy:

- Vadovaudamasi Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR), nustato asmens duomeny apsaugos tvarkg ir skelbia jg darbuotojams.

- 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
"|sipareigojimg dél asmens duomeny teisinés apsaugos".

- Kolegijos darbuotojai, tvarkantys valstybinj studenty registrag, asmeniSkai pasiraSo Asmens duomeny naudojimo sutartis (registrg tvarko tik autorizuoti asmenys).
- Prie dokumenty, kuriuose yra pateikti asmens duomenys ar asmeniné informacija turi teise prieiti tik juos tvarkantys darbuotojai, kurie pasirase jsipareigojimus dél asmens duomeny teisinés apsaugos.

ORGANIZACINE VALDYMO STRUKTURA
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http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=617
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=787
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=566
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=511
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=994
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=613
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=595
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=476
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=586
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=245
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=1233
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=152
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=1197
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=723
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=968
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=763
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=604
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=713
http://dga.utenos-kolegija.lt/ejakosc.php?p1=1200&id_role=700

01. Vadovybés pareigy procesai
01.01. Kolegijos strategijos vystymas ir stebésena
01.02. Studijy kokybés valdymo 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
01.06. Riziky valdymas

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

03. Studijy programy kirimas ir tobulinimas
03.01. Studijy programy kadrimas
03.02. Studijy programy tobulinimas
03.03 Elektroninio mokymo kurso kdrimas

04. Studijy vadyba
04.01. Studenty priémimas
04.02. Studijy ir egzaminy tvarkarasciy parengimas
04.03. Nuolatiniy ir iStestiniy studijy organizavimas
04.04. Profesinés veiklos praktiky valdymas
04.05. Baigiamuyjy vertinimy organizavimas
04.06. Apripinimo bendrabudiais valdymas
04.07. Parama studenty karjeros planavimui
04.08. Metodiné parama studentams
04.09. Aprapinimo stipendijomis, pasalpomis valdymas

05. Mokslo taikomosios veiklos vadyba
05.0. Mokslo taikomosios veiklos vadyba

06. Neformalus suaugusiyjy Svietimas
06.01. Neformaliojo suaugusiujy mokymo programos parengimas
06.02. Neformaliojo suaugusiyjy mokymo organizavimas ir koordinavimas

07. Grjztamojo 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 programg) planavimas
09.03. I8vykstanciy déstytoju/ studenty (pagal ERASMUS programa) veiklos koordinavimas
09.04. Atvykstanciy déstytoju/ studenty (pagal ERASMUS programa) veiklos koordinavimas

10. Respublikinis bendradarbiavimas
10.0. Respublikinis bendradarbiavimas

11. IStekliy valdymo procesai
11.01. VieSujy pirkimy organizavimas - aprapinimas pirkiniais ir paslaugomis
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 priezidra
11.06. Kompiuteriy ir programinés jrangos priezidra
11.07. Jrengimy ir jrangos priezira
11.08. Komunaliniy, ry$io paslaugy bei energetinio apripinimo priezitra
11.09. Transporto priezidra

12. Kokybés valdymo sistemos jvertinimo ir gerinimo procesai
12.01. Studijy kokybés valdymo sistemos vidaus auditas

12.02. Darbuotojy pasitenkinimo tyrimas
12.03. Vadovybiné vertinamoji analizé/metiné Kolegijos veiklos ataskaita

TRUMPAS PROCESINIY PROCEDURY APRASAS
PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.01. Kolegijos strategijos vystymas ir stebésena

PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Nurodyti Kolegijos kryptj ir vertybes: nustatyti/ periodiskai perziaréti ir, prireikus, keisti Kolegijos vizija, kokybés politikg, strateginius tikslus ir organizacine valdymo struktara.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS



Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 4.1, 5.1, 5.2, 5.3, 6.1, 6.2, 6.3 bei vykdymo tvarkai apradyti. ESG 2015 reikalavimy 1.1 Standarto Kokybés uztikrinimo politikos formavimas, jgyvendinimas ir sklaida, 1.7 Standarto Informacijos vadyba, 1.8 Standarto Viesai
skelbiama informacija, 1.9 Standarto Programy periodiné stabésena ir vertinimas, 1.10 Standarto PeriodiSkas iSorinis kokybés vertinimas. Jais vadovaujantis:

- nustatomi strateginiai tikslai ir uzdaviniai;

- apibréziamos vizija, misija, vertybés, etikos normos;

- parengiama kokybés politika;
- nustatomi kokybeés tikslai;

- tikslinama Kolegijos organizaciné valdymo struktdra ir etaty sgrasa.

Ill. PROCESO DALYVIAI

4
bl

Proceso dalyvis
Akademiné taryba

Darbo grupé

Direktoratas

Kolegijos direktorius
Kolegijos taryba

Padaliniy vadovai
Procesy Seimininkai
Studijy kokybés komitetas

O NOO O~ WIN =

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Strateginiy tiksly, uzdaviniy, vizijos, misijos,
strateginio veiklos plano rengimas, patikslinimas

Kolegijos vertybiy ir etikos normy apibrézimas

Kokybés politikos parengimas/ patikslinimas bei
iSplatinimas

Kokybés tiksly nustatymas

Kolegijos organizacinés valdymo struktdros bei
etaty sgra$o patikslinimas (esant poreikiui)

Tarpiniy kolegijos strateginio plano rodikliy
jgyvendinimo rezultaty duomeny pateikimas

Tarpiniy kolegijos strateginio plano rodikliy
igyvendinimo rezultaty pazangos ataskaita

Mokslo mety kolegijos strateginio plano rodikliy
igyvendinimo rezultaty duomeny pateikimas

Molslo mety kolegijos strateginio plano rodikliy
igyvendinimo rezultaty pazangos ataskaita,
integruota j meting kolegijos veiklos ataskaitg
(VVA)

Atsakingi vykdytojai
Kolegijos direktorius;

Kolegijos taryba;

Darbo grupé
Kolegijos direktorius;

Darbo grupé;

Akademiné taryba

Kolegijos direktorius;

Studijy kokybés komitetas

Kolegijos direktorius;

Studijy kokybés komitetas

Direktoratas;
Kolegijos direktorius;

Kolegijos taryba
Procesy Seimininkai

Studijy kokybés komitetas;
Kolegijos direktorius;

Direktoratas
Procesy Seimininkai;

Kolegijos direktorius
Procesy Seimininkai;

Padaliniy vadovai

Platesnis veiksmo komentaras
Kolegijos vadovai ne reciau kaip vieng kartg metuose, atnaujina ir plétoja strateginius tikslus ir uzdavinius.

Direktoriaus paskirta darbo grupé ne reciau kaip vieng kartg metuose iSnagrinéja visuomenés poreikius, valstybés reikalavimus ir nuostatas, klienty reikalavimus, kity aukstujy mokykly patirtj ir
parengia Kolegijos vadovybei pasitlymus rastu misijos, vizijos, vertybiy bei etikos normy parengimui, tobulinimui.

Kolegijos vadovybé ne reciau kaip vieng kartg metuose, atnaujindami ir plétodami misija, vizija, vertybes ir etika, praktikoje vadovaujasi S§iomis nuostatomis:

- nustato ir perduoda aiskig kryptj ir strateginj orientyra: vienija savo Zmones, kad pasidalinty ir pasiekty organizacijos pagrinding paskirtj ir tikslus;

- uztikrina organizacijos ateitj nustatydama ir skleisdama pagrindinj tikslg, sudarantj bendrg vizijos, vertybiy, etikos ir jmonés elgesio pagrindsa;

- kovoja dél organizacijos vertybiy ir yra vientisumo, socialinés atsakomybeés ir etinio elgesio sektinas pavyzdys tiek viduje, tiek ir iSoréje;

- skatina organizacijos plétrg bendromis vertybémis, atskaitomybe, etika ir pasitikéjimo bei atvirumo kultira;

- uztikrina, kad Zmonés veikty saZiningai ir priimty auksciausius etisko elgesio standartus;

- plétoja bendrg lyderystés organizacijos kultdrg ir perzidri bei gerina asmeninés lyderystés elgesio efektyvuma.

Kolegijos vadovybé, vadovaudamasi Kolegijos strateginiais tikslais ir uzdaviniais, ne reciau kaip vieng kartg metuose stebi, perzitri ir vysto kokybés politikg vadovaudamasi Siais reikalavimais:
- nustato pagrindinius rezultatus, pazangos jvertinimo rodiklius, kurie yra privalomi, norint pasiekti Kolegijos misijos, vizijos ir strateginiy tiksly;

- racionaliai naudoja pagrindinius Kolegijos gebéjimus, siekiant sukurti naudg visoms Kolegijos veikla suinteresuotosioms Salims, tarp jy ir placiajai visuomenei;

- pasirenka efektyvius bldus siekiant i§vengti strategijos jgyvendinimo rizikos;

- planuojant esamy ar basimy uzduodiy jgyvendinima, jvertina pagrindines Kolegijos veiklos varomasias jégas, kurios subalansuoja Kolegijos ir jos veikla suinteresuoty Saliy poreikius;

- uztikrina ekonominj, socialinj ir ekologinj stabiluma.

2. Standarto ISO 9001:2015 5.2. reikalavimus:
- Kokybés politikos nustatymui ir perteikimui 6.2 Tiksly pasiekimy planavimui.

Kolegijos vadovybé kartu su paskirtais Kolegijos darbuotojais vieng kartag metuose rengia arba perziari kokybés tikslus ir jy jgyvendinimo eigg vadovaudamiesi $iais reikalavimais:

1. Standarto 1ISO 9001:2015 5.2. reikalavimus:

Auksc¢iausioji vadovybé turi uztikrinti, kad kokybés tikslai, taip pat ir tie, kurie reikalingi produkto (paslaugos) reikalavimams tenkinti (Zr. standarto 7.1a)], baty nustatyti atitinkamoms organizacijos
funkcijoms ir lygmenims. Kokybés tikslai turi bati matuojami ir suderinami su kokybés politika.

ESG 2015 1.1 standarto Kokybés uztikrinimo politika reikalavimus.

Kolegijos organizacinés valdymo struktiros pakeitimy projektas svarstomas direktorate, Akademinéje taryboje, o tvirtinamas Kolegijos taryboje.
Etaty sgrasas tikslinamas kiekvienais metais. Tvirtina - Kolegijos direktorius.

Per 10 kalendoriniy dieny nuo mokslo mety pradzios

procesy Seimininkai pateikia duomenis apie strateginio

veiklos plano rodikliy jgyvendinimg uz pirmajj kalendoriuniy mety
pusmetj j VMA Moodle stebésenos modulj.

Komentaro néra

Kolegijos direktoriaus jsakymu nustatytais terminais

procesy Seimininkai pateikia duomenis apie strateginio plano
rodikliy jgyvendinimg uz pragjusius mokslo metus j

VMA Moodle stebésenos modul;.

Direktoriaus jsakymu procesy Seimininkai ir padalinioy vadovai
rengia strateginio plano jgyvendinimo rezultaty pazangos
ataskaita, kuri integruojama | metine kolegijos veiklos ataskaitg
(VVA). Ataskaita teikiama kolegijos direktoriui. Kolegijos direktorius
ataskaitg teikia svarstyti ir tvirtinti Tarybai.

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.02. Studijy kokybés valdymo sistemos planavimas ir administravimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Identifikuoti studijy kokybés valdymo sistemos procesus, darancius jtakg Kolegijos teikiamy paslaugy kokybei, priskirti $iy procesy $eimininkus, nustatyti procesy veiklos vertinimo rodiklius.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS
Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 4.4, 6.1, 6.2., 6.3, 5.1, 7.5, 8.1 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:



-identiikuojami ir iki reikiamo lygmens detalizuojami SKVS procesai, paskiriami procesy Seimininkai;

-nustatomi ir jforminami procesy veiklos vertinimo rodikliai;
-rengiami procesy aprasai;

-nustatytu peridiSkumu skaiciuojami kiekvieno proceso veiklos vertinimo rodikliai ir atsakaitos pateikiamos analizuoti atatinkamiems pasitarimams;
-ESG 2015 1.3 standarto | studentg orentuotas mokymas ir jvertinimas, 1.7 standarto Informacijos vadyba, 1.9 standarto Studijy programy periodiné stebésena ir patikrinimai, 1.10 standarto PeriodiSkas iSorinis kokybés vertinimas, reikalavimus.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

DGA Process modeliuotojas

Kolegijos direktorius

Padaliniy vadovai

Procesy Seimininkai

Studijy kokybés komiteto pirmininkas
Uz rodikliy fiksavima atsakingi asmenys

oo~ WIN =

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai

Studijy kokybés valdymo sistemos procesy Studijy kokybés komiteto pirmininkas
skaiciaus, sekos ir sgveikos patikslinimas/

koregavimas (esant poreikiui)

Procesy Seimininky naujiems procesams
paskyrimas ar esamy $eimininky pakeitimas

Studijy kokybés komiteto pirmininkas;

Kolegijos direktorius

Procesy metiniy rezultaty rodikliy nustatymas/
tikslinimas

Studijy kokybés komiteto pirmininkas;
Procesy Seimininkai;

Kolegijos direktorius

Procesiniy procediry rengimas/ koregavimas Procesy Seimininkai;

DGA Process modeliuotojas
Procesy rodikliy fiksavimas numatytais terminais ir |UZ rodikliy fiksavimg atsakingi asmenys
pateikimas procesy Seimininkams

Procesy rezultaty rodikliy analizé, sprendimy
priémimas, pateikimas atitinkamiems
pasitarimams ar vadovams

Procesy Seimininkai

Metiniy veiklos programy parengimas Padaliniy vadovai

Platesnis veiksmo komentaras

Procesy sekos ir sgveikos schemos gali bati tikslinamos tiek jvedant naujus procesus, tiek modifikuojant esamus procesus (tam tikrus procesus apjungiant ar i§skaidant).
Tikslinant/ koreguojant procesy sekos ir sgveikos schemas batina uztikrinti:

- tokj procesy sekos ir sgveikos sukirimg, kuris padéty rezultatyviai ir efektyviai siekti norimy rezultaty;

- kad procesy gaviniai, veiklos/veiksmai ir rezultatai baty aiskiai apibrézti ir valdomi;

- kad baty uztikrintas studijy kokybés vadybos sistemos vientisumas.

Skiriant procesy Seimininkus, svarbu jvertinti jy atsakomybe ir jgaliojimus. Proceso Seimininkas turi gebéti priimti sprendimus, susijusius su:

- jam pavesto proceso eiga,

- tinkamais informacijos mainais tarp padaliniy ir atskiry darbuotojy proceso metu,

- naudojamomis dokumenty formomis,

- teisés akty reikalavimuy, reglamentuojanciy proceso veiklg jgyvendinimu.

Kolegijos strateginiai tikslai, kokybés tikslai ir kokybés politikos nuostatos tiksly medzio principu turéty iSskaidomi iki procesy, Studijy kokybés komitetui bendradarbiaujant su procesy Seimininkais.
Proceso Seimininkas savo nuozidra gali proceso tikslus detalizuoti j Zemesnj - konkrec€iy proceso dalyviy lygmenj, numatydamas jiems asmeninius veiklos tikslus. Tokiu atveju darbuotojy (proceso
dalyviy) asmeniniai tikslai derinami su darbuotojo (proceso dalyvio) tiesioginiu vadovu ir paciu darbuotoju.

Bet kurio lygmens procesy metiniai tikslai ir rezultaty rodikliai turéty turi atitikti SMART taisykle, t.y. turi bati specifiniai (konkreciai veiklai), matuojami, aktuals, realls (pasiekiami) ir iSdéstyti laike.

Proceso $eimininkas pateikia DGA Process modeliuotojui visg reikiamg informacija, susijusig su proceso eiga, atsakingais vykdytojais, naudojamais duomenimis bei duomeny jrasais. Modeliuotojas
apraso procesg DGA Process aplinkoje ir, suderines su proceso Seimininku, eksportuoja jj j DGA Quality (vartotojo aplinkg).

Komentaro néra

Komentaro néra

Atkreipiamas démesys, kad rengiant metines veiklos programas batina nurodyti planuojamas jvykdymo datas.

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.03. Teisés akty ir deklaruojamuyjy dokumenty reikalavimy jgyvendinimo valdymas

PROCESO SEIMININKAS:

|. PROCESO PASKIRTIS

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas

Uztikrinti, kad Kolegijoje baty zinomi ir jgyvendinami jstatymy bei kity reglamentuojanciy teisés akty reikalavimai, taikomi Kolegijos teikiamoms studijy, mokymo paslaugoms bei procesams.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 7.5.3.2, 8.2.2 a) 1), 8.2.3.1 d), 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-sudaromi ir administruojami jstatymy bei kity teisés akty, reglamentuojanéiy atskiry padaliniy darbg. sgrasai;

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

-parengiami oganaizaciniai dokumentai, kurie uztikrina jstatymy bei kity teises akty reikalavimy jgyvendinima;

-kontroliuojamas jstatymy bei kity teisés akty jgyvendinimas;

-ESG 2015 1.2 standarto Studijy programy rengimas ir patvirtinimas, 1.4 standarto Studenty priémimas, pasiekimai, pripazinimas ir pazyméjimy iSdavimas, reikalavimus.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Direktoriaus sprendime nurodyti vykdytojai
Kolegijos administratorius

Kolegijos direktorius

Padaliniy vadovai

AW N =

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai

TAR, "Informaciniy pranesimy", SMSM, Ministerijy |Kolegijos administratorius
jsakymy ir vietinés valdZios institucijy,

deklaruojamuyjy ir kity dokumenty gavimas

internetu ir pastu, registravimas ir iSplatinimas

elektronin

Dokumenty perzidra, Kolegijos veiklg jtakojanciy
teisés akty perdavimas Kolegijos vadovybei

Kolegijos direktorius;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Pasitlymy analizé, darbuotojy, atsakingy uz Kolegijos direktorius
teisés akty ar deklaruojamyjy dokumenty

reikalavimy jgyvendinimg Kolegijoje paskyrimas

Platesnis veiksmo komentaras

Administratorius internetu gautus dokumentus registruoja ,,MY documents" aplanke Teisés aktai" ir, suteikus koda, elektroniniu badu i$siuncia Siems vadovams: direktoriui, pavaduotojui mokslui ir
plétrai, fakultety dekanams, vyriausiajam buhalteriui ir kt. padaliniy vadovams.
Popierines laikmenas perduoda tiesiogiai prie$ tai uZregistravus Teises akty, susijusiy su Kolegijos veikla, registre

Vadovai, ne véliau kaip per savaitg po gavimo, analizuoja gautus teisés aktus bei kitus dokumentus, identifikuoja kolegijos veiklg jtakojancius teisés aktus, deklaruojamuosius ir kitus dokumentus,
parengia ir pateikia pasitlymus dél Siuose dokumentuose iSdéstyty reikalavimy jgyvendinimo kolegijoje ir iSsiuncia elektroniniu bidu ar perduoda popierine laikmena informacija apie juos direktoriui
(valdymo, studijy proceso organizavimo, finansuy, Gkio administravimo ir kt. srityse) ar direktoriaus paskirtiems darbuotojams

Tais atvejais, kai teisés aktas ar deklaruojamasis dokumentas reikalauja atlikti tam tikrus veiksmus, reikalaujancius papildomy Iésy, direktorius kviecia pasitarima ir aptaria Sio teisés akto
igyvendinimo badus. Kitu atveju - iSsiuncia elektroniniu bidu ar perduoda popierine laikmeng vadovams nurodymg ,,VYKDYTI".



Teises akty, susijusiy su Kolegijos veikla, sgraSo |Padaliniy vadovai Padaliniy vadovai padalinio veiklg reglamentuojancius teisés aktus registruoja bendrame registre savo padalinio lape.

(registro) sudarymas ir/ar papildymas

Susipazinimas su teisés akto reikalavimais ir Direktoriaus sprendime nurodyti vykdytojai SusipaZings su teisés aktu, nurodytas sprendime vykdytojas, iSsiaiskina teisés akto jgyvendinimo sunkumus ir sprendzia dél bitinybés parengti jo jgyvendinimo priemoniy plana.
sprendimo priémimas dél batinybés parengti jo

jgyvendinimo priemoniy plang

Priemoniy plano teisés akty/ deklaruojamujy Direktoriaus sprendime nurodyti vykdytojai Teisés akty reikalavimams jgyvendinti priemoniy planas apima:
dokumenty reikalavimams jgyvendinti - darbo pavadinima;
parengimas, suderinimas ir patvirtinimas - darbo vykdytoja ar vykdytojus;

- darbo atlikimo terminus;
- darbui reikalingus ZmogiSkuosius ir materialiuosius iSteklius;
- atzyma apie darbo atlikima.

Teisés akto/ deklaruojamojo dokumento Direktoriaus sprendime nurodyti vykdytojai lgyvendinant teisés akto ar deklaruojamojo dokumento reikalavimus, gali bati jdiegti naujas/nauji ar patobulinti esami procesai, parengti atitinkami organizaciniai ar kt. dokumentai ir pan.
reikalavimy jgyvendinimo organizavimas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.04. Vidinés komunikacijos valdymas

PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Uztikrinti pasikeitimg informacija Kolegijoje apie veiklos rezultatus, pasiekimus bei iSkylancias problemas.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 7.4, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-organizuojami Kolegijeje posedziai susirinkimai, pasitarimai bei priimami sprendimai atskirais veiklos klausimais;

-analizuojamai bei jgyvendinami sprendimai/nutarimai;

-rengiamos metinés veiklos padaliniy ataskaitos;

-rengiama ir vieSinama Kolegijos metiné veiklos ataskaita;

-ESG 2015 1.8 standarto Informacijos vadyba, 1.8 standarto Vie$ai skelbiama informacija reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI
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Proceso dalyvis

Fakulteto administratorius

Katedros administratorius

Kolegijos administratorius

Kolegijos direktorius

Kolegijos metinés veiklos ataskaitos/vadovybinés vertinamosios analizés parengimo darbo grupé
Nutarime ar pavedime nurodyti asmenys

Padaliniy vadovai

Posédzius/ pasitarimus, susirinkimus organizuojantys asmenys
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IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras

Kolegijos administracijos ir struktariniy padaliniy |Posédzius/ pasitarimus, susirinkimus Informacija keiiamasi ir atitinkami sprendimai/ nutarimai priimami:
pasitarimy/ posédziy ar susirinkimy organizuojantys asmenys - direktorato posédziuose,

organizavimas, sprendimy/ nutarimy priémimas - dekanato posédziuose,

- katedros posédziuose,

- studenty atstovybés posédziuose,

- struktdriniy padaliniy susirinkimuose,

- komisijy posédziuose,

-irkt.

Priémus nutarimag, numatomi jo vykdytojai, terminai, suformuluojama tam tikra uzduotis.

Posédziy/ pasitarimy ar susirinkimy nutarimy Kolegijos administratorius; Komentaro néra
registravimas ir atsakingy vykdytojy informavimas
bei informacijos perdavimas Fakulteto administratorius;

Katedros administratorius

Priimty nutarimy/ sprendimy analizé ir vykdymas ir |[Nutarime ar pavedime nurodyti asmenys Komentaro néra
atskaitomybé tiesioginiams vadovams
Nutarimo jgyvendinimas ir informavimas apie Nutarime ar pavedime nurodyti asmenys Atsiskaitoma uz pasiektus rezultatus.
rezultatus Tiesioginiams vadovams atsiskaitoma uz pasiekimus/ rezultatus, Sios informacijos paskelbimas ar vieSinimas kolegijos teisés akty nustatyta tvarka, taip pat persiun¢iama informacija kolegijos
padaliniams, kt. darbuotojams pagal kompetencija.
Metiniy veiklos ataskaity/ programy parengimas ir |Padaliniy vadovai Metinés veiklos ataskaitos turi bati parengtos iki kiekvieny mety spalio 15 d.
apsvarstymas padaliniy posédziuose
Kolegijos metinés veiklos ataskaitos/vadovybinés |Kolegijos direktorius; Kolegijos metiné veiklos ataskaita, turi bati patvirtinta iki balandzio 1 d.
vertinamosios analizés parengimas, svarstymas ir
patvirtinimas Kolegijos metinés veiklos ataskaitos/vadovybinés
vertinamosios analizés parengimo darbo grupé
Metinés veiklos ataskaitos pristatymas Tarybai Kolegijos direktorius Komentaro néra
Kolegijos metinés veiklos ataskaitos vieSinimas Kolegijos direktorius Kolegijos metinés veiklos ataskaita talpinama Kolegijos interneto svetainéje

interneto svetainéje

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.05. Sgmatos parengimas ir vykdymo kontrolé

PROCESO SEIMININKAS: Vyriausiasis buhalteris

I. PROCESO PASKIRTIS



Parengti metine Kolegijos pajamy ir i8laidy sgmata, kuri uztikrinty Kolegijos strateginio plano jgyvendinimo nuoseklumg bei kontroliuoti sgmatos vykdyma.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.1, 7.4, 7.5, 5.3, 9.3.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-pateikiamas poreikis;

-sudaroma ir aprobuojama ir patvirtinama sgmata;

-apibendrinami metiniai samatos vykdymo rezultatai;

-ESG 2015 1.6 standarto Mokymosi istekliai ir pagalba reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Direktoratas

Fakulteto dekanas

Kolegijos taryba

Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas
Skyriy vedéjai, tarnyby ir centry vadovai
Ukio tarnybos vadovas

Vyriausiasis buhalteris
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IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras
Informacijos apie investicijy ir mokymo priemoniy |Fakulteto dekanas; Iki gruodzio 10 d. pateikiamas poreikis ateinantiems metams
poreikj pateikimas Vyriausiajam buhalteriui _

Ukio tarnybos vadovas;

Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas;

Skyriy vedéjai, tarnyby ir centry vadovai

Informacijos analizé ir sagmatos projekto Vyriausiasis buhalteris Iki einamyjy mety sausio 1d.
parengimas

Samatos svarstymas Direktorate ir aprobavimas |Direktoratas Iki einamyjy mety sausio 10d.
Samatos svarstymas Kolegijos Taryboje ir Kolegijos taryba Iki einamuyjy mety sausio 31d.
tvirtinimas

Kolegijos pajamy ir i$laidy sgmatos patalpinimas |Vyriausiasis buhalteris Per 5 d.d. po patvirtinimo
Kolegijos internetinéje svetainéje

Pajamuy-i$laidy sgmatos vykdymo ataskaitos Vyriausiasis buhalteris Komentaro néra

parengimas tvirtinimas Taryboje

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 01.06. Riziky valdymas

PROCESO SEIMININKAS: Kolegijos direktorius

I. PROCESO PASKIRTIS

Identifikuoti ir jvertinti sglygas ir (ar) jvykius, galin€ius turéti neigiamos jtakos Kolegijos veiklai ir priimti sprendimus bei jgyvendinti juos neigiamai jtakai sumazinti iki priimtino lygio, vykdyti rizikos veiksniy priezitra.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 4.1, 4.2, 4.3, 6.1, 9.1.3. vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-nustatomos rizikos;

-rizikos analizuojamos ir vertinamos;

-parenkamos riziky mazinimo priemonés;

-vykdoma riziky mazinimo priemoniy stebésena ir perzidra;

-perduodama ir komunikuojma informacija tarp kolegijos padaliniy ir iSorés institucijy.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas
Kolegijos direktorius

Padaliniy vadovai

Studijy kokybés komitetas
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IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras
Riziky nustatymas Studijy kokybés komitetas; Parengiamos procesy schemos:
-Procesy $eimininkai suformuoja procesy tikslus;
Kolegijos direktorius -Jvardina dokumentus, reglamentuojancius process;

-Nustato vykdomas veiklas ir sprendimy priémimo taskus bei asmenis, kurie priima sprendimus;
-Apra$o trapiniu bei galutinius sprendimus.

Riziky analizé ir vertinimas Studijy kokybés komitetas Studijy kokybés komitetas nustato rizikas; pateikia trumpg jy apraSyma; nustato procesg, kuriam rizika turi jtakos; parengiamas riziky sgrasas (pagal procesus ir pagal svarbg); iSskirtos rizikos
vertinamos pagal tikimybés galimy padariniy poveikio, jdiegty kontrolés priemoniy efektivumo faktorius (pagal 2 lentele); rizikos vertinamos balais (1 priedo lentelé); nustatomas rizikos tolerancijos
lygis (3 lentelé); informacija perduodama direktoriui.

Riziky mazinimo priemoniy parinkimas Studijy kokybés komitetas; Vadovybé nustato riziky valdymo bidg (vengimas, jvykio tikimybés pakeitimas, poveikio pakeitimas); Vadovybé parenka rizikos valdymo priemones; numato atsakingus uz $iy priemoniy
igyvendinima; numato preimoniy jgyvendinimo terminus; Direktorius patvirtina riziky valdymo plana.

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;

Kolegijos direktorius



Riziky valdymo planas
Stebésena ir perzitra

Riziky valdymo ataskaita

Informacijos perdavimai ir komunikavimas

Kolegijos direktorius
Padaliniy vadovai;

Studijy kokybés komitetas;
Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;

Kolegijos direktorius
Studijy kokybés komitetas;

Kolegijos direktorius
Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 02.01. Kolegijos pristatymas mokiniams

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Komentaro néra

Reguliariai (1 kartg per metus) perzitrimas ir atnaujinamas riziky sgrasas, riziky valdymo planas; analizuojami per ataskaitinj laikotarpj pasiekti rezultatai (rizikos valdymo priemoniy jgyvendinimas,
rizikos poky¢iy identifikavimas, jvertininamo naujos rizikos).

Komentaro néra

Komentaro néra

Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

Pristatyti Kolegija ir jos teikiamas paslaugas mokiniams ir motyvuoti bei pakviesti juos studijuoti Kolegijoje.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.2.1 ¢), 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-priimamas sprendimas dél Kolegijos pristatymo mokyklose;

-atliekami pasirengimo darbai;
-kolegija pristatoma mokiniams;

-ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Fakulteto dekanas

Kolegijos direktorius
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Vyriausiasis buhalteris

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

Kolegijos pristatymo mokiniams darbo grupés nariai

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Pasidlymy dél darbo grupés pristatyti Kolegija
mokyklose, atviry dury renginiuose, vesti atviras
paskaitas suformulavimas, jsakymo rengimas

Pasirengimas ir mobiliy iSvyky j mokyklas bei
atviry dury ir atviry paskaity organizavimas.

Kolegijos pristatymo mokiniams organizavimas ir
rezultaty vieSinimas

Kolegijos pristatymo mokiniams metiniy rezultaty
apibendrinimas

Atsakingi vykdytojai
Fakulteto dekanas;

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas;
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas;
Kolegijos direktorius;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Kolegijos direktorius;

Vyriausiasis buhalteris;

Kolegijos pristatymo mokiniams darbo grupés
nariai

Kolegijos pristatymo mokiniams darbo grupés
nariai;

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

Platesnis veiksmo komentaras
Jei renginys/pristatymas organizuojamas fakulteto lygiu, jsakymo projektag dél darbo grupés rengia fakultety dekanai, jei kolegijos lygiu - Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas.
Su jsakymu pasirasytinai susipazjsta darbo grupés nariai arba atsakingas asmuo.

Darbo grupés nariai pasidalina pareigomis ir ruoSiasi kolegijos/fakulteto/atskiros studijy programos pristatymui. Esant reikalui, sudaroma renginio sgmata.

Komentaro néra

Metiniai rezultatai bus pateikiami Karjeros ir komunikacijos skyriaus veiklos ataskaitoje

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 02.02. Reklamos organizavimas. Kolegijos jvaizdZio formavimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas

Formuoti Kolegijos jvaizdj bei populiarinti teikiamas paslaugas potencialiems studentams, mokslo-tiriamuyjy darby, neformaliojo suaugusiyjy mokymo uzsakovams bei Lietuvos ir uZsienio $aliy partneriams.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.2.1 ¢), 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-dirbama su darbdaviais teikiant informacijg apie Kolegijg ir jos veikla;
-organizuojamas reklaminés medziagos parengimas;

-organizuojama Kolegijos reklama;

-ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI
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Proceso dalyvis

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Fakulteto dekanas

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas

Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

Katedros vedéjas

Kolegijos administratorius

Kolegijos direktorius

Praktikos vadovas

Projekty valdymo skyriaus specialistas

Studijy skyriaus vedéjas
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Tarptautiniy rysiy skyriaus vedéjas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Atsakingi vykdytojai

Platesnis veiksmo komentaras

Darbas su darbdaviais

Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas;
Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas;
Kolegijos direktorius;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;
Fakulteto dekanas;

Studijy skyriaus vedéjas;

Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas;

Praktikos vadovas;

Kolegijos administratorius;

Projekty valdymo skyriaus specialistas;

Katedros vedéjas

Elektroninés informacijos apie Kolegijg parengimas ir perdavimas elektroniniu badu bei pristatymas ZodZiu susitikimy su darbdaviais metu

reklamos uzsakymas Ziniasklaidos priemonése,

priemoniy jgyvendinimo organizavimas

Informaciniy - reklaminiy leidiniy, buklety leidybos,

reprezentaciniy priemoniy gamybos bei reklamos

Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas;
Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas;
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas;

Fakulteto dekanas

Reklama organizuojama vadovaujantis metinése veiklos programose numatytais planais arba pagal atskirus vadovybés sprendimus

metinis apibendrinimas

Reklamos veiklos bei jvaizdZio formavimo veiklos

Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas;
Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas;
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas;

Fakulteto dekanas

Apibendrinta metiné veikla bus pateikta skyriaus/ padalinio veiklos ataskaitoje

Informacijos apie Kolegijg talpinimas jvariose
tarptautinése internetinése svetainése

Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas

Komentaro néra

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 02.03. Kolegijos dalyvavimas renginiuose

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas

VieSinti kolegijos veiklg bei pristatyti Kolegijg respublikiniuose bei tarptautiniuose renginiuose: mugése, parodose, konferencijose ir kt.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.2.1 ¢), 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-priimamas sprendimas dalyvauti renginyje bei sudaroma darbo grupé;

-atliekami paruoSiamieji darbai;
-kolegijos atstovai dalyvauja renginyje;
-pateikiama informacija apie jvykusj renginj;

-vieSinami Kolegijos dalyvavimo renginyje rezultatai;
-ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

1ll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Asmuo, gaunantis informacijg apie organizuojamus renginius

Darbo grupés vadovas/ atsakingi asmenys dalyvauti renginyje

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas

Kolegijos direktorius

Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

Renginyje dalyvaujantys Kolegijos darbuotojai ir studentai
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Vyriausiasis buhalteris

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI




Veiksmai

Informacijos i$ parody, mugiy ir kity renginiy
organizatoriy gavimas, analizé, sidlymo dalyvauti
teikimas Kolegijos direktoriui/ fakulteto dekanui
Sprendimo dél dalyvavimo renginyje priémimas,
darbo grupés (esant poreikiui) dalyvauti renginyje
sudarymas

Pasirengimas dalyvauti renginyje

Dalyvavimas renginyje, informacijos apie jvykusj
renginj pateikimas Karjeros ir komunikacijos
skyrias specialistui

Informacijos apie jvykusj renginj ir dalyvavimag
jame vieSinimas

Metiniy Kolegijos dalyvavimo renginiuose
rezultaty apibendrinimas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 03.

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Atsakingi vykdytojai

Asmuo, gaunantis informacijg apie
organizuojamus renginius

Asmuo, gaunantis informacijg apie
organizuojamus renginius

Darbo grupés vadovas/ atsakingi asmenys
dalyvauti renginyje;

Vyriausiasis buhalteris;

Kolegijos direktorius

Renginyje dalyvaujantys Kolegijos darbuotojai ir
studentai

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas;

Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

Renginyje dalyvaujantys Kolegijos darbuotojai ir
studentai

01. Studijy programy kdrimas

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Jei renginys yra fakulteto lygmens - darbo grupe sudaro fakulteto dekanas, jei Kolegijos lygmens - Kolegijos direktorius.

Komentaro néra

Komentaro néra

VieSinimas gali bati atliekamas:

- organizuojant spaudos konferencijas;

- pateikiant spaudos pranesSimus;

- talpinant informacijg Kolegijos Interneto svetainéje;
- pateikiant informacijg radijuje ir TV;

- organizuojant susitikimus su zurnalistais;

-irkt.

Apibendrinta metiné veikla bus pateikta Karjeros ir komunikacijos skyriaus, fakultety bei Kolegijos veiklos ataskaitoje

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

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

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 8.3.2, 8.3.3, 8.3.4, 8.3.5, 8.3.6, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai apra$yti. Ja vadovaujantis:

-analizuojami reikalavimai naujai studijy programai;
-rengiami studijy programy planai;

-sudaroma studijy programos darbo rengimo grupé;
-rengiamas studijy programos darbo aprasas;

-teikiama svarstyti fakulteto tarybai, akademinei tarybai;

-parengta studijy programa teikiama SKVC;
-gaunamas atsakymas i§ SKVC;

-iregistruojama nauja studijy programa;

-ESG 2015 1.2 standarto Studijy programy kirimas

Si procesiné procediira netaikoma rengiant neformaliojo suaugusiujy mokymo programas. Minétos programos rengiamos vadovaujantis 06.01 Neformaliojo suaugusiyjy mokymo programos parengimas proceso aprasymu.

Ill. PROCESO DALYVIAI
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Proceso dalyvis
Akademiné taryba

Fakulteto dekanas

Katedros vedéjas

Kolegijos direktorius

Studijy programos komitetas
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ir patvirtinimas reikalavimams.

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Elektroninio mokymo centro vadovas

Studijy programos rengimo darbo grupé
Studijy programos rengimo darbo grupés vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Studijy programos rengimo grupés sudarymas ir
patvirtinimas

Studijy programos rengimo gupés darbo plano
sudarymas

Atsakingi vykdytojai
Katedros vedéjas;

Fakulteto dekanas;
Elektroninio mokymo centro vadovas;
Studijy programos komitetas;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Studijy programos rengimo darbo grupés vadovas

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Komentaro néra

Studijy programos rengimo grupé analizuoja dokumentus, atlieka studijy programos poreikio tyrimg ir teikia analiz¢ studijy programos rengimo grupés vadovui.

Studijy programos rengimo grupé rengia:

- programos pagrindima (programos paskirtis, poreikis ir teisinis pagrindas; programos tikslai; numatomy studenty skaicius ir iSsilavinimas; socialiniy partneriy atsiliepimai);
- programos dalj, kurioje iSdéstyta programos sandara, turinys ir studijy metodai: studijy apibadinimas; profesinés veiklos sritys, profesinés kompetencijos, studijy planas);
- programos dalj apie déstytojus;

- programos dalj apie metodinj ir materialyjj programos aprapinima;

- programos dalj apie i$orinius rysius;

- déstytojy sarasg

ir teikia Sias iSvardintas dalis studijy programos rengimo grupés vadovui.

Déstytojai rengia:

- dalyky programas;

- gyvenimo aprasymus.

Dokumenty ir programos poreikio analizé, naujos |Studijy programos rengimo darbo grupé
studijy programos apra$o rengimas (koregavimas)
ir pateikimas Akademinei tarybai



Parengtos studijy programos svarstymas
Fakulteto taryboje, Akademinéje taryboje

Studijy programos teikimas SKVC
SKVC galutinés iSvados gavimas

Duomeny teikimas SMSM dél programos
tvirtinimo ir registravimo

SMSM jsakymo deél studijy programos
jregistravimo gavimas

Metiniy rezultaty apie parengtas studijy
programas apibendrinimas

Akademiné taryba;

Kolegijos direktorius

Fakulteto dekanas

Kolegijos direktorius

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Kolegijos direktorius

Fakulteto dekanas;
Kolegijos direktorius;

Katedros vedéjas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 03.02. Studijy programy tobulinimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Studijy programos rengimo grupé parengia studijy programos apraso santraukg ir teikia $ig dalj studijy programos rengimo grupés vadovui.
Komentaro néra
Parengiamas teikimas SKVC dél studijy programos vertinimo bei akreditavimo ir Studijy programa teikiama SKVC

Komentaro néra
Komentaro néra

Komentaro néra

Apibendrinti metiniai rezultatai bus pateikti metinése fakultety veiklos ataskaitose, metinéje Kolegijos veiklos ataskaitoje.

Fakulteto dekanas

Nuolat tobulinti vykdomas studijy programas, atsizvelgiant j besikeic¢iancius mokymo aplinkos, rinkos poreikius bei Kolegijos strategines veiklos kryptis.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.1.5.1, 7.1.6, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprayti. Ja vadovaujantis:
-sudaroma studijy programos savianalizés darbo grupé arba priimamas SPK sprendimas jvertinti programos kokybe;

-atliekama studijy programos savianalizé;
-studijy programa koreguojama (esant poreikiui);

-savianalizés rezultatai teikiami SKVC arba Fakulteto tarybai svarstyti, Akademinei tarybai tvirtinti;

-gaunama i$vada i$ SKVC;

-ESG 2015 1.2 standarto Studijy programy kdrimas ir patvirtinimas, 1.9 standarto Monitoringas ir periodiniai programy patikrinimai, 1.10 standarto Periodinis iSorinis vertinimas,

reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis
Fakulteto dekanas
Katedros vedéjas
Kolegijos direktorius

SKVC eksperty grupé
Studijy programos komitetas
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Savianalizés darbo grupés vadovas

Studijy programos savianalizés rengimo grupé

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai
Studijy programos savianalizés rengimo grupés

sudarymas ir darbo plano tvirtinimas arba Studijy

programos komiteto sprendimas jvertiniti
programos kokybe

Savianalizés atlikimas

Studijy programos koregavimas
Vykdomos studijy programos savianalizés

teikimas SKVC arba Fakulteto taryboje svarstyti,

Akademinei tarybai tvirtinti
Eksperty grupés vizitas-programos vertinimas

Galutinés SKVC iSvados dél vykdomos studijy
programos akreditavimo gavimas

Metiniy veiklos rezultaty apie studijy programy
tobulinima apibendrinimas

Atsakingi vykdytojai
Katedros vedéjas;

Fakulteto dekanas;

Studijy programos komitetas
Studijy programos savianalizés rengimo grupé;

Studijy programos komitetas
Studijy programos savianalizés rengimo grupé
Savianalizés darbo grupés vadovas

SKVC eksperty grupé
Kolegijos direktorius

Fakulteto dekanas;
Kolegijos direktorius;

Katedros vedéjas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 03.03 Elektroninio mokymo kurso kirimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Studijy programos savianalizés grupé/Studijy programos komitetas atlieka studijy programos savianalize ir teikia jg katedros vedéjui.

Komentaro néra

Savianalizé SKVC teikiama atsizvelgiant j studiju programos akreditavimo terming.
Jei programa atnaujinama Kolegijos lygiu, Studijy programos komitetas atnaujintg programos aprasa teikia svarstyti fakultety tarybai, tvirtinti Akademinei tarybai.

Komentaro néra
Komentaro néra

Metiniai veiklos rezultatai bus pateikti fakulteto metinéje veiklos ataskaitoje, Kolegijos metinéje veiklos ataskaitoje

Elektroninio mokymo centro vadovas

Esant poreikui, sukurti elektroninio mokymo kursg pagal parengtas studijy programas tenkinant klienty ir kity suinteresuotyjy $aliy poreikius.



1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

8.3.2,8.3.3,8.3.4, 8.3.5, 8.3.6, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

-suteikiami prisijungimo prie elektroninés mokymo aplinkos studentams bei déstytojams;
-kuriamas studijy elektroninio dalyko mokymo kursas ir talpinamas j elektronine mokymo aplinka;
-vertinamas elektroninio mokymo kursas;

-atliekama elektroninio kurso akreditacijos proceddra;

-ESG 2015 1.2 standarto Studijy programy kirimas ir patvirtinimas reikalavimams.

1ll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Elektroninés mokymosi aplinkos administratorius

Elektroninio mokymo centro vadovas

Elektroninio mokymo kurso akreditavimo komisija

Katedros déstytojas
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Katedros vedéjas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras
Utenos kolegijos darbuotojams ir studentams Elektroninio mokymo centro vadovas; Elektroninio mokymo centro vadovas kartu su elektroninio mokymosi aplinkos administratorium suteikia Kolegijos studentams, déstytojams ir darbuotojams asmeninius prisijungimus prie elektroninio
asmeniniy prisijungimo prie elektroninio mokymosi mokymosi aplinkos
aplinkos duomeny suteikimas Elektroninés mokymosi aplinkos administratorius
Kurso sukdrimo prasymo pildymas ir teikimas Katedros déstytojas Kolegijos déstytojai, pageidaujantys kurti déstomo dalyko elektroninio mokymo kursa, pildo elektronine kurso sukdrimo prasymo formag
elektroniniu badu
Kolegijos déstytojams kurso karéjo teisiy Elektroninio mokymo centro vadovas; Elektroninio mokymo centro vadovas arba elektroninio mokymosi aplinkos administratorius déstytojams, pateikusiems elektronine kurso sukiarimo praSymo forma, suteikia kurso karéjo teises
suteikimas
Elektroninés mokymosi aplinkos administratorius
Elektroninio mokymo kurso kadrimas Katedros déstytojas Komentaro néra
Isira8ymo j elektroninio mokymo kursg rakto Katedros déstytojas Komentaro néra
Kolegijos studentams suteikimas
Bandomasis elektroninio mokymo kurso Katedros déstytojas Komentaro néra
studentams teikimas
Elektroninio mokymo stebésena ir vertinimas Elektroninio mokymo centro vadovas Elektroninio mokymo centro vadovas stebi kurso kiarimo, teikimo procesg bei atlieka jo vertinima.
Elektroninio mokymo kurso vertinimo anketos Elektroninés mokymosi aplinkos administratorius; |Kolegijos studentai, pildydami elektroning kurso vertinimo anketg, vertina teikiama elektroninio mokymo kursg

pildymo organizavimas
Elektroninio mokymo centro vadovas

Elektroninio mokymo kurso dalykinés srities Katedros vedéjas; Kolegijos déstytojai, sukire elektroninio mokymo kursg, apie jj informacijg elektroniniu badu arba Zodziu perduoda katedros vedéjui.

svarstymas katedros posédyje Katedros vedéjas ir katedros déstytojai artimiausiame katedros posédyje svarsto sukurto elektroninio mokymo kurso tinkamuma studijoms i$ dalykinés pusés
Katedros déstytojas

Prasdymo akreditacijai teikimas Katedros déstytojas Komentaro néra

Akreditacijos procedira Elektroninio mokymo kurso akreditavimo komisija; | Komentaro néra

Katedros déstytojas

Akredituoty elektroninio mokymo kursy sgraso Elektroninio mokymo centro vadovas Komentaro néra
parengimas ir teikimas fakultetams ir Studijy
skyriui

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.01. Studenty priémimas

PROCESO SEIMININKAS: Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Priimti studentus studijuoti Kolegijoje pagal LAMA BPO, priimti studijuoti j laisvas valstybés nefinansuojamas vietas, priimti studijuoti j aukStesnius kursus.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.5.1 a), 8.5.2, 8.5.3, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

-nustatomi reikalavimai bdsimiems studentams;

-nustatomos studenty priémimo apimtys bei taisyklés;

-suplanuojamas studenty priémimas ir atliekami paruoSiamieji darbai;

-priimami bei analizuojami stojanéiyjy dokumentai;

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

-pildomas studenty registras;

-ESG 2015 1.1 standarto Kokybés uztikrinimo politika, 1.7 standarto Informacijos vadyba, 1.4 standarto Studenty priémimas, studijy eiga, pripazinimas ir diplomy iSdavimas reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Asmenys, atsakingi uz paruoSiamuosius darbus studenty priémimui

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Dokumenty priémimo tarnyba

Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

Kolegijos direktorius

Studijy skyriaus specialistas
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Studijy skyriaus vedéjas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras

Reikalavimy bisimiems studentams apibréZzimas |Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas Sausio-vasario mén., remiantis LAMA BPO, LR mokslo ir studijy jstatyme, LR SMSM ministro nustatytais reikalavimais, apibréZiami reikalavimai ir apsvarstomi Direktorate.




Studenty priémimo taisykliy nustatymas
Studenty priémimo plano parengimas ir tvirtinimas

Dokumenty priémimo tarnybos sudarymas.
Atrankos konkurso komisijos sudarymas

Pasiruosimo darby studenty priémimui atlikimas

Stojanciujy dokumenty priémimas

Studijy sutarties pasiraSymas su pakviestaisiais
studijuoti

Kolegijos direktoriaus jsakymy dél studenty
priémimo j Kolegijg parengimas

Priémimo ataskaitos parengimas ir pristatymas
Direktorate

Priimty studenty asmens byly formavimas,
duomeny apie jstojusiuosius suvedimas j
Studenty registrg

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.02. Studijy ir egzaminy tvarkarasgiy parengimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Kolegijos direktorius

Asmenys, atsakingi uz paruoSiamuosius darbus
studenty priémimui

Dokumenty priémimo tarnyba

Dokumenty priémimo tarnyba;

Kolegijos direktorius
Kolegijos direktorius;

Studijy skyriaus specialistas
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

Studijy skyriaus vedéjas;

Studijy skyriaus specialistas

Sausio-vasario mén. nustatomos priémimo apimtys, taisyklés ir apsvarstomi Direktorate.

Iki vasario mén. 1d. parengiamas priémimo planas, apsvarstomas Direktorate tvirtinamas Akademinéje taryboje.
|sakymas parengiamas iki pri€mimo pradZzios.

ParuoSiamieji darbai atliekami iki priémimo pradzios.

Priimami dokumentai ir suvedami duomenys j LAMA BPO duomeny baze.

Jeigu studentai priimami j auks$tesnj kursg arba j laisvas valstybés nefinansuojamas vietas, pildomas Dokumenty priémimo registracijos Zurnalas ir derinama su Katedromis dél priémimo j aukstesnj
kursa.

Kolegijos Dokumenty priémimo tarnyba (pasibaigus studenty priemimui) pateikia Nejgaliyjy reikaly

koordinatoriui informacijg apie naujai priimtus nejgaliuosius studentus.

Su pakviestaisiais studijuoti pasiraSomos studijy sutartys taisyklése numatytais terminais.

Pagal LAMA BPO, Atrankos konkurso komisijos protokolus Studijy skyriaus specialistas parengia jsakymy projektus

Pasibaigus priémimui Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas Direktoratui pateikia ataskaitg apie priémimo rezultatus.

Studijy skyriaus vedéjas privalo suvesti priimty studenty duomenis j Studijy registrg iki rugséjo 1 d. Studijy skyriaus specialistas suformuotos studenty asmens bylas ir perduoda j fakultetus

Fakulteto specialistas studijoms

Sklandziai suplanuoti ir pasirengti studijoms ir egzaminy tvarkaras¢iy parengimui.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.6, 8.5.2, 8.5.3, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

-sudaromi studijy grafikai, paskaity tvarkaras¢iai, egzaminy tvarkarasciai, mokomujy praktiky tvarkaras¢iai, studenty, studijuojanciy pagal ERASMUS programa, uzsiémimy tvarkarasciai, akademiniy skoly likvidavimo, baigiamujy egzaminy gynymo grafikai;
-rengiami déstytojy konsultavimo grafikai, auditorijy uzimtumo grafikai;
-priimami sprendimai minétais planavimo klausimais;

-rengiami ir kaupiami dokumentai, susijg su akademiniy skoly likvidavimu;
-ESG 2015 1.4 standarto Studenty priémimas, vertinimas, pripazinimas ir pazyméjimy iSdavimas, 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Fakulteto dekanas

Fakulteto specialistas studijoms
Katedros déstytojas

Katedros vedéjas

Studijy skyriaus specialistas
Studijy skyriaus vedéjas
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IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Nuolatiniy ir iStestiniy studijy Studijy grafiko
sudarymas

Paskaity tvarkarasciy sudarymas

Egzaminy tvarkarasciy sudarymas

Mokomujy praktiky (fakultete) tvarkarasciy
sudarymas

Studenty, studijuojanciy pagal ERASMUS mainy
programa, uzsiémimy tvarkaras¢iy rengimas

Déstytojy konsultavimo grafiky rengimas

Auditorijy uzimtumo ir déstytojy uzimtumo grafiky
rengimas

Studenty pakartotiniy perlaikymy, akademiniy
skoly likvidavimo grafiky rengimas

Atsakingi vykdytojai
Katedros vedéjas;

Fakulteto dekanas;
Studijy skyriaus vedéjas;

Studijy skyriaus specialistas
Fakulteto dekanas;

Katedros déstytojas;

Fakulteto specialistas studijoms
Fakulteto dekanas;

Fakulteto specialistas studijoms
Fakulteto dekanas;

Fakulteto specialistas studijoms
Fakulteto specialistas studijoms;

Fakulteto dekanas
Katedros vedéjas;

Fakulteto specialistas studijoms;

Fakulteto dekanas
Fakulteto specialistas studijoms

Fakulteto dekanas;

Fakulteto specialistas studijoms

Platesnis veiksmo komentaras

Projektai rengiami iki geguzés 1d.

Tvirtinami - iki rugséjo 1d.

Studijy grafikai skelbiami skelbimy lentose ir Kolegijos interneto puslapyije.

Paskaity tvarkarastis sudaromas atsizvelgiant j 40-ies valandy darbo savaite ir rengiamas prie$ rudens ir pavasario semestrus.

Parengtus ir fakulteto dekano patvirtintus paskaity tvarkarascius fakulteto specialistas studijoms skelbia skelbimy lentose ir internete. Paskaity tvarkarasciai skelbiami pries rudens ir pavasario
semestrus.

Fakulteto specialistai studijoms registruoja paskaity tvarkarascius.

Déstytojas, negalintis vesti paskaitos tvarkarastyje nurodytu laiku, raso praSyma dekano vardu dél paskaity laiko keitimo ir su fakulteto specialistu studijoms suderina naujg paskaity laika.

Parengtus ir fakulteto dekano patvirtintus egzaminy tvarkarascius fakulteto specialistai studijoms skelbia skelbimy lentose ir internete.
Fakulteto specialistas studijoms registruoja egzaminy tvarkarascius.

Parengtus ir fakulteto dekano patvirtintus praktiky tvarkarascius fakulteto specialistas studijoms skelbia skelbimy lentose ir internete.
Fakulteto specialistas studijoms registruoja praktiky tvarkarascius.

Gavus nurodytus dokumentus bei dekano informacijg (Zodine ir rastu) apie déstytojus, kurie dirbs su ERASMUS studentais, rengiami ERASMUS studenty uzsiémimy tvarkarasciai.
Parengti ir patvirtinti tvarkara$¢iai perduodami Tarptautiniy rySiy skyriui ir paskelbiami skelbimy lentose ir internete.
Fakulteto specialistas studijoms registruoja studenty, studijuojanciy pagal ERASMUS mainy programa, uzsiémimy tvarkarascius.

Déstytojy konsultavimo grafikai nuolatiniy studijy studentams rengiami rudens ir pavasario semestrams. Fakulteto specialistas studijoms skelbia déstytojy konsultavimo grafikus skelbimy lentose ir
internete.

Planuojamas Utenos kolegijos déstytojy, déstytojy, dirbanciy pagal ERASMUS programg bei kviestiniy déstytojy uzimtumas bei auditorijy uzimtumas

Pasibaigus rudens ir pavasario semestrams rengiami nuolatiniy ir itestiniy studijy studenty akademiniy skoly likvidavimo grafikai. Rengiami du grafikai:
- nemokant uz skoly likvidavima;
- mokant uz skoly likvidavima.



Patvirtintus nuolatiniy studijy studenty akademiniy skoly likvidavimo grafikus skelbimy lentose ir internete skelbia fakulteto specialistas studijoms.
Fakulteto specialistas studijoms registruoja akademiniy skoly likvidavimo grafikus.

Skolos lapeliy iSdavimas, registracija Fakulteto specialistas studijoms Pagal fakulteto dekano jsakyma dél akademiniy skoly likvidavimo grafiko yra parengiami akademiniy skoly lapeliai, kurie registruojami j registrg (nurodytg Skolos lapelio saugojimo laukeliuose).
Uzpildyty perlaikymuy, skolos lapeliy gavimas, Studijy skyriaus specialistas; Studentas, iSlaikes akademine skola, lapelj grazina fakulteto specialistui studijoms, kuris akademinés skolos lapelj perduoda Studijy skyriui.
saugojimas

Fakulteto specialistas studijoms

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.03. Nuolatiniy ir idtestiniy studijy organizavimas

PROCESO SEIMININKAS: Fakulteto dekanas

I. PROCESO PASKIRTIS

Kokybiskai organizuoti nuolatines ir iStestines studijas 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 batini) siekiant virSyti lGkesgius.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.5, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

-déstytojams pateikiami su studijomis susije dokumentai;

-vykdomos studijos, organizuojami atsiskaitymai;

-parengiami ir studentams iSduodami atsiskaitymo dokumentai;

-rengiami studenty sgrasai pagal finansavimo pobudj;

-ESG 2015 1.4 standarto Studenty priémimas, vertinimas, pripazinimas ir pazyméjimy iSdavimas, 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

lll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis
1 Fakulteto specialistas studijoms
2 Katedros déstytojas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras
Nuolatiniy/ istestiniy studijy egzaminy, jskaity, Fakulteto specialistas studijoms Fakulteto specialistas studijoms, remdamasis nurodytais jvestiniais duomenimis, parengia nuolatiniy ir iStestiniy studijy egzaminy, jskaity, praktiky gynimo Zziniarascius ir perduoda juos déstytojams.
praktiky gynimo Ziniaras¢€iy déstytojams Grazintus Ziniara$cius fakulteto specialistas studijoms perduoda Studijy skyriui.

pateikimas ir savalaikio jy grazinimo fakulteto
specialistui studijoms uztikrinimas

Studijy programy vykdymas (paskaitos, praktiniai |Katedros déstytojas Egzaminy, jskaity, praktiky gynimo Ziniaras¢ius asmeniskai pasiima ir graZina dalyko déstytojas fakulteto specialistui studijoms. Dalyko déstytojas grazinti Ziniarastj fakulteto specialistui studijoms
uzsiémimai, konsultacijos), atsiskaitymo privalo ne véliau, kaip iki sesijos pabaigos.

organizavimas

Reikiamy atsiskaitymo dokumenty parengimas ir |Fakulteto specialistas studijoms 1. Rengiami ir iSduodami egzaminu/jskaity individualaus atsiskaitymo lapai nuolatiniy/ iStestiniy studijy studentams.

iSdavimas studentams 2. Rengiami ir iSduodami dalyko kartojimo atsiskaitymo lapai nuolatiniy/ iStestiniy studijy studentams.

3. Rengiami nuolatiniy/ iStestiniy studijy perlaikymy, skolininky sgrasai ir iSduodami perlaikymy, akademiniy skoly lapeliai nuolatiniy/ istgstiniy studijy studentams, turintiems akademiniy skoly
(pasibaigus rudens ir pavasario semestrams).

4. Rezultatai suvedami j Studenty akademing duomeny baze

5. Rengiamos nuolatiniy/ iStestiniy studijy studenty studijy pazymos, pazymos apie studijas, kvietimai j sesija.

Nuolatiniu/ istestiniy studijy rudens ir pavasario Fakulteto specialistas studijoms Studijy skyriaus specialistas, gaves i$ fakulteto specialisto studijoms akademiniy grupiy egzaminuy, jskaity, praktiky gynimy Ziniarascius, rengia nuolatiniy studijy rudens ir pavasario semestry
semestry studenty pazangumo suvestiniy ir studenty pazangumo suvestines. Studijy skyriaus specialistas informacijg apie studenty pazangumg suveda j studenty registrg, j Studenty akademine duomeny baze. Studijy skyriaus specialistai,
ataskaity rengimas gave parengtas akademiniy grupiy pazangumo suvestines, rengia nuolatiniy studijy studenty pazangumo ataskaitas.

Ataskaitos pristatomos Dekanato posédziuose.

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.04. Profesinés veiklos praktiky valdymas

PROCESO SEIMININKAS: Praktikos vadovas

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 8alis nenurodo, bet kurie yra batini) siekiant viryti lokescius.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.5, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-planauojamos konkreciy studenty praktikos pagal patvirtintas studijy proogramas;

-organizuojamos konkreciy studenty praktikos;

-atsiskaitoma uz atliktas praktikas;

-ESG 2015 1.4 standarto Studenty priémimas, vertinimas, pripazinimas ir pazyméjimy i§davimas, 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Fakulteto dekanas

2 Fakulteto specialistas studijoms
3 Katedros déstytojas

4 Praktikos vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras
Profesinés veiklos praktikos atlikimas pagal Praktikos vadovas; Vadovaujantis Utenos kolegijos studijy programomis, praktikos atliekamos pagal studijy grafika, kuris sudaromas vieneriems mokslo metams.
studijy grafikg



Paskirstymas j praktikos institucijas

Praktikos programos paruosimas ir pristatymas
studentams

PasiraSymas trialés studento praktinio mokymo
sutarties tarp Kolegijos, institucijos ir konkretaus
studento

Fakulteto specialistas studijoms
Praktikos vadovas;

Katedros déstytojas
Katedros déstytojas

Fakulteto dekanas

Jsakymo paruoSimas, nurodant konkreciy studenty |Fakulteto dekanas;

praktikos atlikimo viets.

Atsiskaitymas uz praktikg

Praktikos vadovas
Katedros déstytojas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.05. Baigiamyjy vertinimy organizavimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Praktiky atlikimo vietas studentams pasitlo Kolegija pagal sudarytas su institucijomis dviSales bendradarbiavimo sutartis, atsizvelgiant j praktikos programos tikslus ir uzdavinius. Studentas gali
pasirinkti praktikos vietg ir pats, suderings su fakulteto praktiky vadovu.

Atsakingas uz praktikg kolegijos déstytojas studentams pristato ir iSdésto praktikos programa, jos struktira, tikslg bei uzdavinius.

Studentas, pasirinkegs praktikos vieta, uZpildo triale studento mokymo sutartj ir jg pasirado pats ir pateikia pasirasyti institucijos vadovui. Pasiradytg studento ir institucijos triSale sutartj studentas
pristato fakulteto praktiky vadovui, kuris jg registruoja ir pateikia pasirasyti fakulteto dekanui. Fakulteto praktiky vadovas studentui grazZina triSalés sutarties du egzempliorius, vieng studentas pasilieka

sau, o kitg pristato institucijai.

Pasirasius sutartj, institucijos vadovas paskiria institucijos darbuotojg vadovauti studento praktikai. Institucijos praktikos vadovas turi bati atitinkamos srities specialistas, turintis universitetinj
iSsilavinimg ir ne mazesnj kaip 3 m. darbo stazg pagrindinéje profesijos srityje, gebantis organizuoti studento darbg, tiesiogiai susijusj su praktikos programa.

Fakulteto praktiky vadovas pagal pateiktas studento praktinio mokymo triSales sutartis paruoSia jsakymo projekta, kuriame nurodoma studenty praktiky vietos. Dekanas pasiraso jsakyma dél leidimo

atlikti praktika.

Komentaro néra

Fakulteto dekanas

Kvalifikuotai ir objektyviai atlikti baigiamuosius vertinimus.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 8.5, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai apra$yti. Ja vadovaujantis:
-suformuojama Kvalifikavimo komisija, egzamino uzduod&iy rengimo komisija;
-sudaromi sgra$ai 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 prasymus i§duodami diplomo ir jo priedélio dublikatai;
-ESG 2015 1.6 standarto Studijy i$tekliai ir parama studentams, 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

lll. PROCESO DALYVIAI

4
bl

Proceso dalyvis
Archyvaras
Bioetikos komisija

Fakulteto dekanas

Katedros administratorius

Katedros vedéjas

Kolegijos direktorius

Kvalifikavimo komisija

Studijy skyriaus administratorius
0 Studijy skyriaus specialistas
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Darbo grupé egzamino uzduotims parengti

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Kvalifikavimo komisijos suformavimas ir jos
sudéties tvirtinimas

Studenty, kuriems leidziama laikyti baigiamajj/
kvalifikacinj egzaming, ginti baigiamajj darba,
sgrasy parengimas ir tvirtinimas.

Egzaminy uzduodiy rengimo darbo grupés
sudarymas

Baigiamojo ir kvalifikacinio egzamino uzduociy
parengimas

Baigiamojo ir kvalifikacinio egzamino
organizavimas

Baigiamojo/ kvalifikacinio egzamino, baigiamojo
darbo rezultaty vertinimas

Kolegijos direktoriaus jsakymo parengimas

Diplomo priedélio rengimas

Diplomo ir jo priedélio parengimas, registravimas
ir iSdavimas
Diplomo, jo priedo (priedélio) dublikato iSdavimas

Atsakingi vykdytojai
Kolegijos direktorius;

Bioetikos komisija
Katedros vedéjas;

Fakulteto dekanas
Fakulteto dekanas;

Katedros vedéjas
Darbo grupé egzamino uzduotims parengti

Fakulteto dekanas;
Katedros vedéjas;

Katedros administratorius

Kvalifikavimo komisija

Fakulteto dekanas;

Kolegijos direktorius
Katedros administratorius;

Studijy skyriaus specialistas
Studijy skyriaus specialistas

Kolegijos direktorius;

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Komentaro néra

Darbo grupé sudaroma fakulteto dekano jsakymu

Komentaro néra

Baigiamajam/kvalifikaciniam egzaminui, baigiamojo darbo gynimui vykdyti paskiriama atskira auditorija ir parengiama taip, kad baty tinkamos salygos Kvalifikavimo komisijos ir studenty darbui.
Baigiamajam/kvalifikaciniam egzaminui, baigiamojo darbo gynimui vykdyti pateikiami atitinkami dokumentai, nurodyti baigiamuosius vertinimus reglamentuojanc¢iuose dokumentuose: "Utenos

kolegijos baigiamujy ir kvalifikaciniy egzaminy

organizavimo tvarka", "Utenos kolegijos baigiamuyjy darby rengimo, pateikimo, gynimo ir

vertinimo tvarka".

Baigiamasis/ kvalifikacinis egzaminas laikomas rastu arba Zodziu, baigiamasis darbas ginamas Zodziu Kvalifikavimo komisijoje.

Kvalifikavimo komisijos posédis protokoluojamas.

Baigiamojo/ kvalifikacinio egzamino, baigiamojo darbo rezultaty vertinimas atliekamas vadovaujantis Zemiau jvardinty Kolegijos dokumenty nuostatomis

"Utenos kolegijos baigiamuyjy ir kvalifikaciniy egzaminy

organizavimo tvarka", "Utenos kolegijos baigiamuyjy darby rengimo, pateikimo, gynimo ir

vertinimo tvarka".
Komentaro néra

Studijy skyriaus specialistas parengia informacija, reikalingg diplomo priedéliui.

Valstybiniame studenty registre daromos atZzymos apie iSbrauktus studentus. Po direktoriaus jsakymo Studijy skyriaus administratorius atspausdina priedélj, jri$a, suteikia registracijos numerj,

iregistruoja, organizuoja jo tvirtinima.

Studijy skyriaus administratorius su archyvaru parengia diplomo, jo priedo, priedélio dublikatg.



Studijy skyriaus administratorius;

Archyvaras

Metiniy baigiamyjy vertinimy organizavimo veiklos |Fakulteto dekanas Komentaro néra
rezultaty apibendrinimas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.06. Apriipinimo bendrabugiais valdymas

PROCESO SEIMININKAS: Ukio tarnybos vadovas

|. PROCESO PASKIRTIS

Aprapinti gyvenamaja vieta studentus, atvykusius studijuoti i$ kity miesty ir pareisSkusius norg gyventi Kolegijos bendrabutyje.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.5.3, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprayti. Ja vadovaujantis:
- paskirstomos vietos bendrabutyje;

- pagal praSymus studentams suteikiamas bendrabutis;

- studentai apgyvendinami bendrabutyje;

- pagal praSymus studentai iSbraukiami i§ bendrabucio;

- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Kolegijos direktorius

2 Ukio tarnybos vadovas
3 Valdytojas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras
Studenty praSymy perzidra, viety bendrabutyje Ukio tarnybos vadovas Priimami prasymai i$ studenty, norinciy apsigyventi bendabutyje.
paskirstymas ir perdavimas Kolegijos
administratoriui
Direktoriaus jsakymo dél studenty apgyvendinimo |Kolegijos direktorius; Patvirtinamas norinciyjy gyventi skaicius (pagal esamas vietas). Informacija perduodama Kolegijos administratorei
parengimas B
Ukio tarnybos vadovas
Sutarciy su studentais dél bendrabucio suteikimo |Kolegijos direktorius Komentaro néra
pasiraSymas

Informacijos Kolegijos tinklapyje patalpinimas, Ukio tarnybos vadovas Komentaro néra
studenty namy valdytojy informavimas
Studenty apgyvendinimas Valdytojas Studentai apgyvendinami kambariuose, nurodomos sumos, mokamos uz bendrabutj.
Vykdomas gyventojy administravimas
Prasdymo gavimas, analizé Kolegijos direktorius; Komentaro néra
Valdytojas
Jsakymo dél studento iSbraukimo i§ bendrabucio |Kolegijos direktorius Komentaro néra
iSleidimas
Atzymy apie iSvykima padarymas gyventojy Valdytojas Komentaro néra

registracijos knygoje

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.07. Parama studenty karjeros planavimui

PROCESO SEIMININKAS: Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

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

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 8.5.3, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
- bendradarbiaujama su jdarbinimo agentdromis;

- teikiama informacija studentams apie karjeros galimybes;

- teikiama pagalba studentams, rengiantiems CV, motyvacinj laiska;

- atliekama studenty jsidarbinimo stebésena;

- analizuojami studenty motyvai, renkantis Utenos kolegija;

- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams.

lll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis
1 Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras
Bendradarbiavimas su personalo atrankos Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas Telefonu yra susitariama su personalo atrankos agentdros specialistu dél seminaro vedimo kolegijos studentams. Karjeros centras patalpina skelbimus apie vyksiantj seminarg kolegijos



agentdromis

Parama studentams rengiant CV, motyvacinj
laiska ir kt.

Studenty jsidarbinimo stebésena ir analizé

Studenty motyvy renkantis Utenos kolegijg
analizé

Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.08. Metodiné parama studentams

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

internetiniame puslapyje, skelbimy lentose ir nusiuncia katedry vedéjams. Taip pat informuojama Studenty atstovybé.
Pagal poreikj studentai konsultuojami kaip parasyti CV, motyvacin;j lai$ka, kaip pasirengti pokalbiui dél darbo. Su studentu, kuris kreipiasi dél konsultacijos, yra aptariamas laikas kada jis nori ir gali

ateiti j konsultacijg. Studentas tg gali atlikti telefonu bei elektroniniu pastu.

Duomenys ataskaitai renkami iki spalio 1d.
Studenty jsidarbinimo ataskaita pateikiama Direktoratui/Tarybai.

Kasmet rugséjo mén. apklausiami pirmojo kurso studentai ir parengiama apklausos rezultatus apibendrinanti ataskaita, kuri pateikiama Direktoratui/Tarybai.

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Kvalifikuotai teikti studentams metodine parama, susijusig su studijy dalykais. Kokybi$kai parengti metoding mokymo ir mokymosi medziaga.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 8.5.3, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
- atliekamas metodinés medziagos rengimo planavimas;

- parengiama, svarstoma ir tvirtinama planuojamos publikuoti metodinés medziagos sgmata;
- priimamas sprendimas dél publikavimo batinybés (suteikiamas leidimas publikuoti metoding medziaga);

- rengiama ir publikuojama metodiné medziaga;

- kaupiama ir saugoma publikuota medziaga bibliotekoje bei specializuotose auditorijose;
- pirmo kurso studentams déstomas "Studijy jvado" kursas;

- organizuojamos konsultacijos studentams rlpimais klausimais;

- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams, 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

4
o

Proceso dalyvis
Bibliotekos vedéjas

Fakulteto administratorius
Fakulteto dekanas

Katedros déstytojas

Katedros vedéjas
Kolegijos direktorius
Leidybos komitetas
Studijy skyrius
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Informaciniy technologijy inZinierius

Elektroninio mokymo centro vadovas

Katedros posédyje dalyvaujantys déstytojai

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai
Metodinés medziagos rengimo planavimas

Metodinés medziagos poreikio analize,
planavimas ir tvirtinimas Katedroje

Fakulteto metodinés medziagos rengimo plano
rengimas

Planuojamy publikuoti leidiniy saraso ir sgmatos
parengimas ir pateikimas Leidybos komitetui

Pateikty planuojamy publikuoti leidiniy sgraso ir
sgmatos svarstymas ir teikimas tvirtinti

Planuojamy publikuoti leidiniy saraso tvirtinimas ir
leidimo publikuoti suteikimas

Metodinés medziagos parengimas ir pateikimas
Katedros posédziui, pasirengimas paskaitoms bei
praktiniams uzsiémimams

Metodinés medziagos aprobavimas/ patvirtinimas

Planuojamos publikuoti medziagos pristatymas
Leidybos komitetui, jos aprobavimas ir teikimas
publikuoti

Déstytojy parengtos metodinés mokymo ir
mokymosi medziagos kaupimas bibliotekoje
Metodinés medziagos talpinimas kolegijos
MOODLE aplinkoje

Specialybinés metodinés medziagos kaupimas
specializuotose auditorijose

Dalyko "Studijy jvadas" déstymas pirmo kurso
studentams

Atsakingi vykdytojai
Katedros déstytojas
Katedros posédyje dalyvaujantys déstytojai;

Katedros vedéjas
Fakulteto dekanas;

Fakulteto administratorius
Katedros déstytojas;

Katedros vedéjas;

Fakulteto dekanas
Leidybos komitetas

Kolegijos direktorius;

Fakulteto dekanas
Katedros déstytojas

Katedros posédyje dalyvaujantys déstytojai
Katedros déstytojas

Bibliotekos vedéjas

Katedros déstytojas;
Elektroninio mokymo centro vadovas;

Informaciniy technologijy inZinierius
Katedros vedéjas;

Katedros déstytojas
Katedros vedéjas;

Bibliotekos vedéjas;

Informaciniy technologijy inZinierius

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra
Planas jtraukiamas j Katedros veiklos programa

Metinis metodinés medziagos rengimo planas sudaromas pagal ketedry pateiktus planus ir atsispindi fakulteto veiklos programoje

Iki lapkricio 1d.

Fakulteto dekanas apibendrina samatas ir parengia bendrg planuojamy publikuoti leidiniy sgmatg

Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra
Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra



Konsultacijy jvairiais studijy turinio ir organizavimo |Kolegijos direktorius; DidzZioji dauguma su studijomis bei studenty gyvenimu susijusiy aktualiy dokumenty yra skelbiama Kolegijos interneto svetainéje, skiltyje "Kolegijos dokumentai": Studijy nuostatai, Studenty etikos
klausimais organizavimas kodeksas, Baigiamujy darby ir baigiamujy egzaminy rengimo, gynimo nuostatai, reikalavimai rasto darbams, Studenty namy taisyklés ir kt. dokumentai. Sie dokumentai minimi atitinkamy procesiniy
Fakulteto dekanas; proceddry apraSymuose.

Katedros vedéjas;
Katedros déstytojas;

Studijy skyrius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 04.09. Apriipinimo stipendijomis, pasalpomis valdymas

PROCESO SEIMININKAS: Studijy skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Teisingai paskirti stipendijas studentams bei finansine paramg nejgaliesiems studentams ir teikti visokiariopg informacijg VSF.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.5.3, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprayti. Ja vadovaujantis:
- sudaromos studenty eilés stipendijai gauti;

- skiriamos stipendijos bei daromos reikiamos atzymos studenty registre;

- organizuojamas stipendijy iSmokéjimas;

- organizuojamas finansinés paramos skyrimas nejgaliesiems;

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

- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams, 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Fakulteto administratorius
Kolegijos direktorius

Nejgaliyjy reikaly koordinatorius
Stipendijy skyrimo komisija
Studijy skyriaus specialistas
Studijy skyriaus vedéjas
Vyriausiasis buhalteris

Njo o b~ WIN =

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras

Studenty eiliy stipendijai gauti sudarymas ir Studijy skyriaus specialistas Eilés stipendijai sudaromos kiekvieng semestra. Su pazangumo vidurkiais supazindinami studentai.

pateikimas Stipendijy skyrimo komisijai

Stipendijy skyrimas Stipendijy skyrimo komisija Studijy skyriaus administratorius sudaro studenty , kuriems sitloma skirti stipendijas, sgrasus, kuriuos svarsto komisija.

Kolegijos direktoriaus jsakymo dél stipendijy Kolegijos direktorius Pagal stipendijy skyrimo komisijos posédzio protokolus posédzio sekretorius rengia jsakymo projekta.

skyrimo isleidimas

Atzymy studenty registre padarymas Studijy skyriaus vedéjas Studijy skyriaus vedéjas pagal jsakymg apie stipendijos skyrimg daro atzymas Studenty registre.

Stipendijy iSmokeéjimo organizavimas Vyriausiasis buhalteris Stipendijos iSmokamos vadovaujantis direktoriaus jsakymais

Informacijos patikslinimas ir pateikimas VSF Studijy skyriaus vedéjas; 18 VSF Studijy skyriaus vedéjas gauna sarasus studenty, kuriems sitloma skirti socialine stipendija, paskolg, studijy kainos kompensacija. Studijy skyriaus vedéjas patikslina gautg informacijg.

Fakulteto administratorius

Atzymy Studenty registre darymas Studijy skyriaus vedéjas Gavus i§ VSF direktoriaus jsakyma dél socialinés stipendijos skyrimo daroma atZzyma Studenty registre.

Informacijos Valstybiniam studijy fondui Studijy skyriaus vedéjas Studijy skyriaus administratoriai seka studento statusg ir apie jo pasikeitimus nedelsiant informuoja VSF

pateikimas

Sprendimo dél finansinés paramos skyrimo Nejgaliyjy reikaly koordinatorius; Detaliai finansinés paramos skyrimo bei organizavimo nuostatos pateiktos jvestiniuose duomenyse nurodytoje tvarkoje.

priémimas ir finansinés paramos organizavimas
Kolegijos direktorius;

Vyriausiasis buhalteris

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 05.0. Mokslo taikomosios veiklos vadyba

PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

I. PROCESO PASKIRTIS

Kokybiskai atlikti mokslo taikomuosius tyrimus ir taikomajg veikla, tenkinant klienty (uzsakovy) reikalavimus, numatytus sutartyse, bei siekiant vir$yti jy likescius.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.5, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
- renkama informacija apie regiono poreikius taikomiesiems tyrimams ir taikomajai veiklai;

- atliekami 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;

- ESG 2015 1.5 standarto Akademinis personalas, 1.9 standarto Monitoringas ir periodiniai programy vertinimai, reikalavimams.

lll. PROCESO DALYVIAI



Nr. Proceso dalyvis
Akademiné taryba

Fakulteto dekanas
Katedros déstytojas
Katedros vedéjas
Kolegijos direktorius

No o b~ WIN =

Darbo grupé, vykdanti mokslo taikomajg veiklg
Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Informacijos apie regiono poreikius taikomiesiems

tyrimams ir taikomajai veiklai rinkimas

Moksliniy interesy krypties tyrimy atlikimas

Kliento poreikiy analizé, galimybiy jvertinimas,
sutarties sglygy aptarimas su klientu

Sutarties rengimas ir pasiraSymas

Darbo grupés sutarties salygy vykdymui
sudarymas

Mokslo taikomosios veiklos vykdymas

Tyrimy rezultaty publikavimas

Tyrimy ir taikomosios veiklos rezultaty sklaida

Mokslo taikomosios veiklos rezultaty ataskaitos
pateikimas tvirtiniti Akademinei tarybai

Atsakingi vykdytojai
Katedros vedéjas

Katedros déstytojas;

Katedros vedéjas
Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Kolegijos direktorius;
Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Kolegijos direktorius
Darbo grupé, vykdanti mokslo taikomajg veiklg;

Katedros déstytojas
Darbo grupé, vykdanti mokslo taikomajg veiklg;

Katedros déstytojas
Katedros vedéjas;

Fakulteto dekanas
Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;

Akademiné taryba

Platesnis veiksmo komentaras

Informacija renkama per:

1. Kolegijos interneto svetaine, kurioje yra patalpinta forma jmonéms, norin¢ioms uzsakyti taikomuosius tyrimus. Su formg uzpildziusiomis jmonémis susisiekiama, tariamasi dél tyrimo salygy,
sudaroma sutartis;

2. Katedras, kurios tokig informacijg kasmet renka pagal realizuojamas studijy kryptis;

3. Studentus, kurie atlieka praktikas jmonése.

Katedros ne reciau kaip 1 k. per metus turi parengti ataskaitas apie regiono poreikius ir pateikia jg fakulteto dekanui, o dekanas - Direktoratui.

Kiekvienas katedros déstytojas pagal savo moksliniy interesy kryptj kasmet atlieka taikomojo pobidzio tyrimus, publikuoja jy rezultatus.
Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra

Vykdomas taikomojo pobidzio tyrimas, atliekamas pagal sutartj ar déstytojo - pagal savo moksliniy interesy kryptj.
IvykdZius kiekvienos su uZzsakovu sudarytos sutarties salygas ir pasiraSius darby perdavimo-priémimo aktg uzsakovui pateikiama anketa, kurioje praSoma jvertinti atlikty paslaugy kokybe.

Kolegijos mokslininky, déstytojy ir studenty parengti straipsniai, publikuojami rengéjo pasirinktuose mokslo periodiniuose leidiniuose, Kolegijos mokslo darby Zurnale "|Zvalgos".
Parengtos monografijos, vadovéliai, mokomosios knygos ir kt. mokslo metodiniai darbai aprobuojami ir recenzuojami Kolegijos nustatyta tvarka, vadovaujantis Leidybos nuostatais (2009, prieinami
internetu i§ Kolegijos interneto svetainés http://www.utenos-kolegija.lt), publikuojami rengéjo, Kolegijos arba pasirinkty fondy léSomis.

Komentaro néra

Rengiama 1 kartg per metus. Iki balandzio 1d. uz praéjusius metus.

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 06.01. Neformaliojo suaugusiyjy mokymo programos parengimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Parengti rinkos bei atskiry klienty poreikius tenkinancias neformalaus suaugusiyjy mokymo programas.

Projekty valdymo skyriaus specialistas

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 8.2, 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai apradyti. Ja vadovaujantis:

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

- inicijuojamas naujy neformaliojo suaugusiujy mokymo programy parengimas bei priimamas sprendimas dél programy rengimo poreikio;
- rengiama, aprobuojama katedroje bei patvirtinama neformaliojo suaugusiyjy mokymo programa;
- ESG 2015 1.5 standarto Akademinis personalas reikalavimams.

Si procesiné procediira netaikoma rengiant studijy programas. Minétos programos rengiamos pagal procesinés procediros "03.01 Studijy programy karimas" aprasyma.

lll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Katedros vedéjas
Kolegijos administratorius
Kolegijos direktorius

o~ W|IN =

Projekty valdymo skyriaus specialistas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Atsakingi vykdytojai

Informacijos ir dokumenty gavimas, jregistravimas |Kolegijos administratorius

ir perdavimas projekty valdymo skyriaus
specialistui

Informacijos laikinas kaupimas segtuvuose pagal

profesinés veiklos sritj

Iniciatyvos parengti naujg neformaliojo
suaugusiyjy mokymo programg pateikimas
Katedros vedéjui

Galimybés dél naujos mokymo programos
parengimo svarstymas katedroje

Projekty valdymo skyriaus specialistas

Projekty valdymo skyriaus specialistas

Katedros vedéjas

Darbuotojai, atsakingi uz naujos neformaliojo suaugusiyjy mokymo programos parengimg
Katedros posédyje dalyvaujantys déstytojai

Platesnis veiksmo komentaras
OficialTs rastai registruojami Gaunamy dokumenty registre.
Informacija perduodama elektroniniu pastu arba jteikiamos dokumenty kopijos

Informacija laikoma tol, kol ji aktuali.

Komentaro néra

Katedros vedéjas informuoja el. pastu ar zodziu Katedros déstytojus ir svarsto klausima.



Neformaliojo suaugusiyjy mokymo programos Darbuotojai, atsakingi uz naujos neformaliojo Komentaro néra

parengimas suaugusiyjy mokymo programos parengimg

Naujai parengtos neformaliojo suaugusiujy Katedros posédyje dalyvaujantys déstytojai Atsakingi déstytojai, parenge programa, pristato jg katedros posédyje, programa svarstoma ir aprobuojama (patvirtinama)
mokymo programos aprobavimas Katedroje

Naujai parengtos mokymo programos tvirtinimas | Projekty valdymo skyriaus specialistas; Komentaro néra

direktoriaus jsakymu
Kolegijos direktorius;
Kolegijos administratorius

Naujai parengtos mokymo programos Projekty valdymo skyriaus specialistas Komentaro néra
igyvendinimo derinimas su uzsakovais

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 06.02. Neformaliojo suaugusiyjy mokymo organizavimas ir koordinavimas

PROCESO SEIMININKAS: Projekty valdymo skyriaus specialistas

I. PROCESO PASKIRTIS
Kokybiskai organizuoti neformalyjj suaugusiyjy mokyma pagal parengtas mokymo programas bei tenkinant klienty bei kity suinteresuotyjy Saliy poreikius (hnumatytus sutartyse bei tuos, kuriy klientas ar suinteresuotoji 8alis nenurodo, bet kurie yra batini) bei siekiant virsyti I0kescius.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.5, 5.3, 8.5 vykdymo tvarkai apra$yti. Ja vadovaujantis:
- kaupiamas neformaliojo suaugusiyjy mokymo poreikis;

- sudaromos mokymo paslaugy sutartys;

- baisimi mokymai derinami Kolegijoje ir su klientu;

- organizuojami mokymai;

- ESG 2015 1.5 standarto Akademinis personalas reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Katedros déstytojas

2 Kolegijos direktorius

3 Mokymus inicijuojantis kolegijos padalinys
4 Projekty valdymo skyriaus specialistas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras

Poreikio kaupimas Projekty valdymo skyriaus specialistas Pagal pareikstg fizinio ar juridinio asmens poreik| iSsiun¢iama uzsakymo forma.

Mokymo paslaugy sutarties sudarymas Kolegijos direktorius Komentaro néra

Basimy mokymy organizavimo derinimas Projekty valdymo skyriaus specialistas Basimi mokymai derinami su Studijy skyriumi, déstytojais dél patalpy, déstytojy ir tvarkarascio.
Kolegijos direktoriaus jsakymo dél mokymy Projekty valdymo skyriaus specialistas; Komentaro néra

organizavimo isleidimas
Kolegijos direktorius;

Mokymus inicijuojantis kolegijos padalinys

Neformaliojo suaugusiujy Svietimo mokymy Projekty valdymo skyriaus specialistas; Pasibaigus kiekvieniems mokymams (kursams, seminarui ar kt.) mokymo dalyviams pateikiama anketa, kurioje praSoma jvertinti suteikty paslaugy kokybe.
vykdymas ir koordinavimas Sékmingai baigusiems mokymus dalyviams i§duodami Kolegijoje registruoti pazyméjimai.

Katedros déstytojas
Neformaliojo suaugusiyjy Svietimo metiniy Projekty valdymo skyriaus specialistas Apibendrinti metiniai rezultatai jtraukiami j meting veiklos ataskaitg.

rezultaty apibendrinimas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 07.1. Klienty nusiskundimy ir pretenzijy valdymas

PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

I. PROCESO PASKIRTIS

Rezultatyviai valdyti Kolegijos klienty skundus ir pretenzijas dél Kolegijos teikiamy paslaugy, kuriy rezultatai ar pats teikimo procesas neatitiko nustatyty reikalavimy.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 5.3, 8.2.1 c), 7.5 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

-sudaroma gin¢y tarp studenty ir kolegijos administracijos nagrinéjimo komisija;

-nagrinéjami 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;
-nagrinéjami mokslo taikomosios veiklos, neformaliojo suaaugusiyjy mokymo paslaugy uzsakovy pateikti skundai bei atliekami su tuo susije veiksmai;

-ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba, 1.9 standarto Monitoringas ir periodiniai programy patikrinimai reikalavimams.

1ll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Akademinés etikos komisija

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Fakulteto administratorius

Ginéy tarp Kolegijos administracijos ir studenty nagrinéjimo komisija
Kolegijos administratorius

Kolegijos direktorius

Projekty valdymo skyriaus specialistas

N|jo g b~ WIN =



IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI
Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras

Kolegijos direktorius

Veiksmai

Gincy tarp Kolegijos administracijos ir studenty
nagrinéjimo komisijos sudarymas

Studento prasymo registravimas ir nagrinétjimas

Komentaro néra

Gincy tarp Kolegijos administracijos ir studenty Apeliaciné komisija sudaroma pagal poreikj (t.y., jeigu yra pateikta apeliacijy).

nagrinéjimo komisija;
Akademinés etikos komisija

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui Pradiné nusiskundimo/ pretenzijos analizé (siekiant nustatyti jo pagristuma) turi biti atliekama per 2 d.d.

Jei skundas pripazjstamas pagrijstu, ji nagrinéja Gincy tarp kolegijos administracijos ir studenty komisija, Akademinés etikos komisija, Apeliaciné komisija (atsizvelgiant j skundo pobadj).

Priezasciy analizé turi bati atlikta per jmanomai trumpg laika, o klientas informuotas apie tai, kada jo skundas bus iSnagrinétas.
Priklausomai nuo situacijos sudétingumo, susiskundimui nagrinéti gali bati sudaroma darbo grupé (inicijuojant direktoriaus pavaduotojui mokslui ir plétrai).

Pateikto nusiskundimo/ pretenzijos analize,
sprendimo dél pagrjstumo priémimas

Sutarties dél neformaliojo suaugusiyjy mokymo,
mokslo taikomosios veiklos nevykdymo/
netinkamo jvykdymo priezas¢iy analizé,
sprendimy priémimas

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;
Kolegijos direktorius;

Projekty valdymo skyriaus specialistas

Veiksmy, numatyty Kolegijos direktoriaus jsakyme |Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
atlikimas/ atlikimo koordinavimas

Atsakymo klientui parengimas ir i$siuntimas/
perdavimas

Informacijos ir dokumenty gavimas, jregistravimas |Fakulteto administratorius;
ir perdavimas atsakingiems asmenims

Komentaro néra

Atsakyme klientui turi bati pateikta visa skundo nagrinéjimo eiga ir priimti sprendimai arba nurodomos nusiskundimo/ pretenzijos nepagristumo priezastys.

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
I8siuntus atsakyma, daroma atzyma registre apie tai, kad skundas iSnagrinétas ir atsakymas i$siystas klientui.

OficialTs rastai registruojami Gaunamy dokumenty registre.
Informacija perduodama elektroniniu pastu arba jteikiamos dokumenty kopijos
Kolegijos administratorius;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 07.2. Klienty pasitenkinimo teikiamomis paslaugomis matavimas

PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

I. PROCESO PASKIRTIS

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

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 5.3, 7.5, 8.2.1 c) vykdymo tvarkai apra$yti. Ja vadovaujantis:

-sudaromas Studijy kokybés komitetas;

-rengiamos naujos klienty apklausos anketos;

-organizuojamas studenty ir absolventy apklausos;

-organziuojamos darbdaviy apklausos;

-apibendrinami neformalaus suaugusiujy mokymo bei mokslo taikomosios veiklos paslaugomis besinaudojysiy klienty apklausy rezultatai (pastaba: apklausos atliekamos i$ karto suteikus paslauga);
-ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba, 1.9 standarto Monitoringas ir periodiniai programy patikrinimai reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
2 Kolegijos direktorius

3 Projekty valdymo skyriaus specialistas

4 Studijy kokybés komitetas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai
Studijy kokybés komiteto sudarymas
Klienty pasitenkinimo apklausos ankety

Atsakingi vykdytojai
Kolegijos direktorius
Studijy kokybés komitetas

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra
Komentaro néra

parengimas

Studenty ir absolventy apklausos organizavimas ir | Studijy kokybés komitetas
rezultaty apibendrinimas

Darbdaviy pasitenkinimo apklausos
organizavimas ir rezultaty apibendrinimas
Neformaliojo mokymo dalyviy apklausos rezultaty |Projekty valdymo skyriaus specialistas
analizé ir apibendrinimas

Tiriamuyjy darby uzsakovy apklausos rezultaty
analizé ir apibendrinimas

Bendras studenty ir absolventy pasitenkinimo studijomis vertinimas atliekamas vieng kartg per mokslo metus: studenty - paprastai pasibaigus rudens semestrui, absolventy - baigiantis studijoms.
Studenty dalyko/modulio vertinimas atliekamas 2 kartus per mokslo metus pasibaigus rudens ir pavasario semestrams.

Studijy kokybés komitetas Darbdaviy pasitenkinimo vertinimas atliekamas vieng kartg per mokslo metus - paprastai rudens semestro metu.

Komentaro néra

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui Komentaro néra

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 08.0. Projekty valdymas

PROCESO SEIMININKAS: Projekty valdymo skyriaus vedéjas

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

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procedira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 5.3, 8.3.1, 7.5 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:
-analizuojamos Kolegijos galimybés dalyvauti projekty finanasavimo konkurse;
-suformuojama projekto idéja, atitinkanti Kolegijos strateginius tikslus bei Kolegijos disponuojamus isteklius;



-nustatomos Kolegijos finanasinio indélio galimybés;
-suformuojama projekto paraiskos rengimo darbo grupé;

-parengiama ir sukomplektuojama paraiska;
-pasiraSoma finanasavimo sutartis;

-sudaroma projekto administravimo darbo grupé;
-igyvendinamas projektas;

-vertinamas projekto jgyvendinimo efektyvumas bei priimamai sprendimai;
-ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimamas.

Ill. PROCESO DALYVIAI

4
o

Proceso dalyvis
Direktoratas

Kolegijos direktorius

Paraiskos rengimo darbo grupé

Projekto vadovas
Projekto valdymo grupé
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Projekty valdymo skyriaus vedéjas

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Informacijg paraiSkos rengimui teikiantys darbuotojai

Paraiskos rengimo darbo grupés vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Finansavima projektams teikian¢ios programos
arba priemonés kvietimo gavimas ir paieska

Galimybiy dalyvauti projekty finansavimo
konkurse analizavimas projekto idéjos
formulavimas atliepiant kolegijos strateginius
tikslus, jvertinant Zmogiskuosius ir finansinius
iSteklius, numatant fin

Projekto paraiskos rengimo darbo grupés
suformavimas

Informacijos, batinos projekto paraiskai parengti
surinkimas

Projekto paraiskos rengimas, derinimas,
sukomplektavimas ir tikslinimas (jei reikia)

Parai$kos vertinimo aptarimas ir tolimesnis jdéjos
vystymas ieSkant finansavimo

Institucinio sprendimo dél sutikimo su skiriama
parama priémimas

Finansavimo sutarties pasiraSymas
Projekto valdymo grupés patvirtinimas
Projekto jgyvendinimas

Projekto vykdymo rezultaty aptarimas

Ataskaity po projekto uzbaigimo rengimas

Atsakingi vykdytojai
Kolegijos direktorius;

Projekty valdymo skyriaus vedéjas
Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;

Projekty valdymo skyriaus vedéjas;
Direktoratas

Projekty valdymo skyriaus vedéjas

Informacijg parai$kos rengimui teikiantys
darbuotojai

Paraiskos rengimo darbo grupés vadovas
Projekty valdymo skyriaus vedéjas;
Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;
Kolegijos direktorius;

Paraiskos rengimo darbo grupé

Kolegijos direktorius

Kolegijos direktorius

Kolegijos direktorius

Projekto valdymo grupé

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;

Projekty valdymo skyriaus vedéjas
Projekty valdymo skyriaus vedéjas;

Projekto vadovas;

Kolegijos direktorius

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra
Paraiskos rengimo darbo grupés vadovo uzklausimy pagrindu renkama informacija
Rengiant paraiska, kartu numatoma projekto administravimo darbo grupé

Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra
|sakymu skiriama projekto valdymo darbo grupé, paskirtomos pareigos, jgaliojimai ir atsakomybé, numatomas darbo uzmokestis ir darbo projekte trukme.
Komentaro néra
Komentaro néra

Komentaro néra

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 09.01. Tarptautiniy rysiy planavimas, dalyvavimas tarptautinéje veikloje

PROCESO SEIMININKAS:

|. PROCESO PASKIRTIS

Kolegijos direktorius

Vystyti tarptauting partneryste bei tarptautinius rySius Kolegijos Strateginiame veiklos plane numatytomis kryptimis ir siekiant efektyviai valdyti procesus.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 5.3, 8.3.1, 7.5 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

-svarstomi fakultety ar katedry sidlymai, iniciatyvos dalyvauti tarptautiniy asociacijy veikloje bei priimami sprendimai dél narystés galimybiu;

-rengiami narystés dokumentai, pasiraSoma narystés sutartis bei paskiriami atsakingi asmenys uz narystés tarptautinéje asociacijoje ir Kolegijos veiklos joje koordinavima;
-koordinuojama Kolegijos naryste ir veikla tarptautinéje asociacijoje;
-svarstomi ir analizuojami pasitlymai, susije su tarptautine partneryste bei priimami sprendimai dél bendradarbiavimo galimybiy;

-rengiamos, derinamos ir pasiraSomos tarptautinio bendradarbiavimo sutartys bei paskiriami asmenys atsakingi uz iy sutarciy koordinavimg;
-koordinuojamas tarptautinis bendradarbiavimas pagal pasiraSytas sutartis;
-ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Si procesiné procediira netaikoma planuojant ir organizuojant tarptautinj bendradarbiavima su uZsienio aukstosiomis mokyklomis pagal ERASMUS programa. Si tarptautinio bendradarbiavimo sritis reglamentuota ir aprasyta procesinése procediirose "09.02 Tarptautinio bendradarbiavimo su uZsienio

aukstosiomis mokyklomis (pagal ERASMUS programag) planavimas", "09.03. ISvykstanciy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programg) veiklos koordinavimas”, "09.03. Atvykstanciy déstytojuy/ studenty (pagal ERASMUS programg) veiklos koordinavimas".
Si procesiné procediira netaikoma pristatant Kolegijg bei dalyvaujant tarptautiniuose renginiuose (parodose, konferencijose ir kt.). Sios veiklos reglamentuotos ir apradytos procesinéje procediiroje "02.03. Kolegijos dalyvavimas renginiuose".

lll. PROCESO DALYVIAI
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Proceso dalyvis

Dekanatas

Direktoratas

Fakulteto dekanas

Katedros déstytojas

Katedros vedéjas

Kolegijos direktorius

Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas
Vyriausiasis buhalteris

O o Nl WN -~

Asmuo, atsakingas uz veiklos tarptautinéje asociacijoje, koordinavima

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Pasidlymy/ iniciatyvy dalyvauti tarptautiniy
asociacijy veikloje pateikimas katedros ar
dekanato posédziui, jy svarstymas

Narystés tarptautinéje asociacijoje galimybiy
svarstymas Direktorato posédyje

Narystés prasymo formos pildymas, kitos
reikiamos informacijos rinkimas ir pateikimas
asociacijai. Narystés sutarties pasiraSymas
Narystés tarptautinéje asociacijoje ir su ja
susijusios veiklos koordinavimas

Gauty pasitlymy analizé, bendradarbiavimo
galimybiy jvertinimas

Tarptautinio bendradarbiavimo sutarties
parengimas arba gauto sutarties projekto analizé

Tarptautinio bendradarbiavimo sutarties
pasiraSymas. Asmens, atsakingo uz
bendradarbiavimo koorinavimg paskyrimas

Tarptautinio bendradarbiavimo koordinavimas

Dalyvavimo tarptautinéje veikloje metiniy rezultaty
apibendrinimas

Atsakingi vykdytojai
Katedros déstytojas;

Katedros vedéjas;

Fakulteto dekanas

Direktoratas

Tarptautiniy ry$iy skyriaus vedéjas;

Kolegijos direktorius

Asmuo, atsakingas uz veiklos tarptautinéje
asociacijoje, koordinavimg

Direktoratas;
Fakulteto dekanas;

Dekanatas
Tarptautiniy ry$iy skyriaus vedéjas;

Vyriausiasis buhalteris
Kolegijos direktorius

Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas
Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Jeigu pritariama narystei asociacijoje, kartu paskiriamas asmuo, atsakingas uz $ios narystés ir veiklos asociacijoje koordinavimg

PasiraSius narystés sutartj, visa su $ios veiklos koordinavimu susijusi medziaga perduodama asmeniui, atsakingam uz $ios narystés ir veiklos koordinavima Kolegijoje

Komentaro néra

Gauti pasitlymai nagrinéjami direktorate arba dekanatuose (priklausomai nuo bendradarbiavimo apimties ir pobtidZio)

Gautas arba parengtas sutarties projektas derinamas su direktoriaus pavaduotoja studijoms ir mokslui ir vyriausiuoju buhalteriu

Kolegijos direktorius jsakymu gali jgalioti sutartj pasirasyti ir kitg asmenj (priklausomai nuo bendradarbiavimo apimties ir pobtdzio)

Komentaro néra
Apibendrinti rezultatai bus pateikti Tarptautiniy rysiy skyriaus, fakultety, veiklos ataskaitose, metinéje Kolegijos veiklos ataskaitoje.

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 09.02. Tarptautinio bendradarbiavimo su uzsienio aukstosiomis mokyklomis (pagal ERASMUS programa) planavimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Tinkamai suplanuoti tarptautinj bendradarbiavimg ERASMUS programos ribose su uZsienio partnerinémis institucijomis/ aukstosiomis mokyklomis sudarant sglygas Kolegijos studentams studijuoti/ atlikti praktikas ir déstytojams iSvykti déstyti/ staZuotis j uzsienio partnerines institucijas bei uzsienio
partneriniy institucijy déstytojams déstyti/ stazuotis ir studentams studijuoti/ atlikti praktikas Kolegijoje.

Kolegijos direktorius

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 5.3, 8.3.1, 7.5 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 IéSoms gauti (ERASMUS programai vykdyti);
- pasiraS8oma dotacijos sutartis (ERASMUS programai vykdyti);
- ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

lll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Erasmus institucinis koordinatorius
2 Kolegijos direktorius

3 Vyriausiasis buhalteris

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai
Dvialio bendradarbiavimo sutar¢iy sudarymas

Kvietimas sudentams ir déstytojams teikti
paraikas ir dalyvauti Erasmus mobilumo
programos dalyviy atrankoje

Paraiskos IéSoms gauti (EK Erasmus mobilumo
programai vykdyti) parengimas ir teikimas EK

Dotacijos sutarties gavimas ir pasiraSymas

Atsakingi vykdytojai
Kolegijos direktorius;

Erasmus institucinis koordinatorius
Erasmus institucinis koordinatorius

Erasmus institucinis koordinatorius;

Kolegijos direktorius
Kolegijos direktorius;

Erasmus institucinis koordinatorius;

Vyriausiasis buhalteris

Platesnis veiksmo komentaras

Dvialés sutartys sudaromos pagal turimas studijy programas bet kuriuo metu mokslo mety eigoje.
Gautos ar parengtos ir suderintos su partnerine institucija sutartys teikiamos direktoriui pasirasyti. Po to siun¢iamos j partnering institucijg pasirasyti.

Kvietimas skelbiamas Kolegijos interneto svetainéje ir kiekvienai katedrai iSsiun¢iamas priminimas su nuoroda,
vasario ménesj.
Rugséjo ménesj skelbiamas papildomas kvietimas, jeigu nebuvo surinkta pakankamai prasymy.

Komentaro néra

Komentaro néra



PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 09.03. I$vykstangiy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programa) veiklos koordinavimas

PROCESO SEIMININKAS: Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS

Koordinuoti iSvykstanciy déstytoju/ studenty (pagal ERASMUS programg) veiklg siekiant jy sékmingos integracijos uzsienio auk$tosiose mokyklose bei grjzus j Kolegija.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 5.3, 7.5 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- organizuojama studenty ir personalo darbuotojy atranka;

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

- jskaitomi grjzusiy studenty studijy rezultatai;

- analizuojami personalo darbuotojy pateikti dokumentai, susije su jy veikla uzsienio aukstosiose mokyklose ir imamasi atitinkamy veiksmy;
- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams, 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Erasmus institucinis koordinatorius
Katedros vedéjas

Kolegijos direktorius

Personalo atrankos komisija

Ol W N -

Studenty atrankos komisija

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras
Studenty atrankos ir personalo darbuotojy pagal |Studenty atrankos komisija; Komentaro néra

ERASMUS mobilumo programg atrankos

organizavimas Personalo atrankos komisija

Studenty ir personalo darbuotojy mobilumo Erasmus institucinis koordinatorius; Komentaro néra

organizavimas, asmens byly suformavimas
Kolegijos direktorius

Studiju/ praktiky uzsienyje rezultaty jskaitymas Katedros vedéjas Komentaro néra
pagal daliniy studijy/ praktiky sutartj, kuria buvo
suderintas studiju/ praktiky turinys

Dokumenty analizé ir veiksmy, numatyty tvarkoje |Erasmus institucinis koordinatorius Komentaro néra
atlikimas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 09.04. Atvykstangiy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programa) veiklos koordinavimas

PROCESO SEIMININKAS: Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas

I. PROCESO PASKIRTIS
Koordinuoti atvykstanciy déstytojy/ studenty (pagal ERASMUS programa) veikla, siekiant jy sékmingos integracijos Kolegijoje.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 5.3, 7.5, 8.3.1 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 lai$kai ir pazymos apie jvertinimus;

- koordinuojama profesinio tobulinimosi tikslais ar skaityti paskaity atvykstancio personalo veikla bei rengiami reikiami veiklg Kolegijoje pagrindZiantys dokumentai;
- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams, 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

lll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Erasmus institucinis koordinatorius
Fakulteto dekanas

Katedros vedéjas

Padalinio vadovas

Praktikos vadovas

bW N -

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras

Mokymosi/ praktiky sutaréiy analizé ir derinimas  |Erasmus institucinis koordinatorius; Suderinamos mokymosi/ praktikos sutartys su studijy programos koordinatoriumi/ praktikos vadovu.
Suderintos sutartys siun¢iamos j partnerines institucijas.

Praktikos vadovas;

Katedros vedéjas

Atvykstanciy studenty asmenys bylos Erasmus institucinis koordinatorius Komentaro néra
suformavimas ir tvarkymas
Patvirtinimo laiSky ir pazymos apie jvertinimus Erasmus institucinis koordinatorius Komentaro néra

rengimas



Déstymol/ stazuotés programos derinimas

Patvirtinimo apie déstymo/ staZzuotés laikotarpj
pazymos parengimas

Erasmus institucinis koordinatorius;
Padalinio vadovas;
Fakulteto dekanas;

Katedros vedéjas
Erasmus institucinis koordinatorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 10.0. Respublikinis bendradarbiavimas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Komentaro néra

Komentaro néra

Kolegijos direktorius

Vystyti respubliking partneryste ir santykius su partneriais grjsti vertybémis ir nuostatomis, sustiprinanciomis Kokybés politikos kryptis, Kolegijos strategijg bei padedanciomis efektyviai vykdyti procesus.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 5.3, 8.3.1, 7.5 vykdymo tvarkai apradyti. Ja vadovaujantis:

- inicijuojami bei organizuojami susitikimai bendradarbiavimo galimybéms ir sglygoms 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;
- ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

Si procesiné procediira netaikoma pristatant Kolegija bei dalyvaujant respublikiniuose renginiuose (parodose, konferencijose ir kt.). Sios veiklos reglamentuotos ir apra$ytos procesinéje procediroje "02.03. Kolegijos dalyvavimas renginiuose".

Ill. PROCESO DALYVIAI
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Proceso dalyvis

Fakulteto dekanas

Kolegijos administratorius

Kolegijos direktorius

Studijy kokybés komitetas
Vyriausiasis buhalteris
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Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

Respublikinio bendradarbiavimo iniciatorius

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Susitikimo galimo bendrdarbiavimo galimybéms
aptarti inicijavimas

Susitikimo organizavimas, bendradarbiavimo
sglygy aptarimas ir suderinimas

Bendradarbiavimo sutarties parengimas

Bendradarbiavimo sutarties pasiraSymas
Bendradarbiavimo sutarties jtraukimas j registrg
Respublikinio bendradarbiavimo koordinavimas

Atsakingi vykdytojai
Kolegijos direktorius;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;
Fakulteto dekanas;
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas;

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas
Kolegijos direktorius;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;
Fakulteto dekanas;
Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas;

Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas
Kolegijos direktorius;

Vyriausiasis buhalteris;

Respublikinio bendradarbiavimo iniciatorius
Kolegijos direktorius

Kolegijos administratorius

Respublikinio bendradarbiavimo iniciatorius

Respublikinio bendradarbiavimo sutaréiy vykdymo |Studijy kokybés komitetas

rezultaty vertinimas (pagal poreikj)

Platesnis veiksmo komentaras
Susitikimg gali inicijuoti bet kuris i$ nurodyty vykdytojy

Komentaro néra

Respublikinio bendradarbiavimo sutartyje nurodomas ir kontaktinis asmuo, kuris atsakingas uz bendradarbiavimo koordinavima. Paprastai Siuo asmeniu paskiriamas vienas i$ iniciatoriy.

Komentaro néra
Siekiant kontroliuoti, kaip ir ar vyksta veikla pagal pasirasytas bendradarbiavimo sutartis bei jvertinti pasirasyty neriboto termino bendradarbiavimo sutarciy tikslinguma, sudaromas sutarciy registras.
Komentaro néra

Atliekamas 1 kartg per metus (vasario mén. uz praeitus mokslo metus).
Vertinama, kas buvo atlikta pagal kiekvieng sutartj, o kurios sutartys yra nevykomos bei pateikiamas pagrindimas.

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.01. Vie$uyjy pirkimy organizavimas - apriipinimas pirkiniais ir paslaugomis

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas

Suplanuoti ateinanciyjy mety prekiy, paslaugy ir darby (infrastruktarai palaikyti ir sklandziai procesy veiklai uztikrinti) pirkimus, uztikrinti, kad suplanuoti pirkimai vykty sklandziai, skaidriai, o reikalavimai perkamoms prekéms, paslaugoms ir darbams bty ai$kiai apibréZzti bei uztikrinti perkamy prekiy,
paslaugy ir darby atitiktj nustatytiems pirkimo reikalavimams.



1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 8.4, 5.3, 7.5 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 pasidlymai, atrenkamas tinkamiausias tiekéjas;

- pasiraS8omos pirkimo sutartys;

- atliekama pirkimo sutarties vykdymo kontrolé, vertinama priimamy pirkiniy kokybé;
- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams reikalavimams.

1ll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas

Kolegijos direktorius

Kolegijos taryba

Padaliniy vadovai

Pirkimo iniciatorius
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Vyriausiasis buhalteris

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Atsakingi vykdytojai

Platesnis veiksmo komentaras

Kolegijos sgmata X metams

Kolegijos direktorius;
Vyriausiasis buhalteris;

Kolegijos taryba

Komentaro néra

Pirkimy poreikio pateikimas pirkimy organizatoriui

Padaliniy vadovai

Iki kiekvieny kalendoriniy mety gruodzio 31d.

Pirkimy plano einamiesiems metams rengimas ir
patalpinimas CVP informacinéje sistemoje

Vyriausiasis buhalteris;
Kolegijos direktorius;

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas

Komentaro néra

Pirkimo paraisSkos-uzduoties rengimas

Pirkimo iniciatorius;

Kolegijos direktorius

Komentaro néra

Pirkimy paskelbimas, pirkimy dokumenty
rengimas ir teikimas

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas

Komentaro néra

Tiekéjy kvalifikacijos patikrinimas, pateikty
pasidlymy nagrinéjimas ir vertinimas. Tiekéjo
atranka

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas

Komentaro néra

Pirkimo sutarties sudarymas ir pasiraSymas

Kolegijos direktorius;

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas

Komentaro néra

Pirkimo sutarties vykdymo kontrolé, prekiy, darby,
paslaugy kokybés vertinimas ir priémimas

Pirkimo iniciatorius

Asmuo, priimantis prekes, darbus ar paslaugas jvertina jy kokybe (atitiktj pirkimo dokumentuose, sutartyje iSdéstytiems reikalavimams) ir priémimo-perdavimo aktuose nurodo atitiktj minétiems
reikalavimams (arba pazymi, kad kokybé tenkina).
Ypatingas démesys skiriamas pirkiniams, jvardintiems svarbiais, t.y. tiesiogiai jtakojantiems studijy kokybe.

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

.02. Darbuotojy parinkimas ir priémimas

Kolegijos direktorius

Laiku aprapinti Kolegijg kvalifikuotais darbuotojais, turin€iais kompetencija, biting Kolegijos teikiamy paslaugy kokybei bei iSkelty tiksly pasiekimui uztikrinti.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS
Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 5.3, 7.5, 7.1.1, 7.1.2 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- rengiami/ koreguojami pareigybiy aprasymai;
- apibréziami reikalavimai kandidatams;

- organizuojamas konkursas laisvai darbo vietai uzimti;

- atliekama kandidaty atranka;

- priimami j darbg darbuotojai, sudaromos darbo sutartys, pravedami reikiami instruktazai;
- ESG 2015 1.5 standarto Akademinis personalas reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

4
o

Proceso dalyvis

Darbuotojy atrankos komisija

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas

Kolegijos direktorius

Konkurso komisija

Padalinio vadovas

Padaliniy vadovai
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Ukio tarnybos vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Atsakingi vykdytojai

Platesnis veiksmo komentaras




Pareigybiy apradymy rengimas/ koregavimas

Sprendimo organizuoti konkursg laisvai darbo
vietai uzimti priémimas ir pateikimas juridinio ir
bendrujy reikaly skyriaus vedéjui

Reikalavimy pareigybei aprasymas, konkurso
organizavimas

Kandidaty atranka

Atrinkto darbuotojo priémimas | darbg
|vadiniy instruktazy pravedimas
Instruktazy darbo vietoje pravedimas

Padaliniy vadovai;
Kolegijos direktorius;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui
Kolegijos direktorius;

Padalinio vadovas

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas
Padalinio vadovas;

Kolegijos direktorius;

Konkurso komisija;

Darbuotojy atrankos komisija;

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas
Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas
Ukio tarnybos vadovas

Padalinio vadovas

Rengiant pareigybiy apraSymus ar pareiginius nuostatus atsizvelgiama :

- galiojancius teisés aktus, kurie nustato konkretaus padalinio veiklg ar konkretaus darbuotojo veiklg;

- Kolegijos direktoriaus nurodymus (jeigu tokie yra), susijusius su konkrecios pareigybés numatoma veiklos sritimi bei funkcijomis.
Padaliniy vadovai atsakingi uz pareigybiy apraSymy priezidrg ir jy aktualumo uztikrinima.

Parengtus pareiginius nuostatus batina suderinti su Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéju.

Komentaro néra
Komentaro néra

Komentaro néra

Darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis
Komentaro néra
Komentaro néra

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.03. Darbuotojy veiklos vertinimas, skatinimas ir motyvavimas

PROCESO SEIMININKAS:

|. PROCESO PASKIRTIS

Kolegijos direktorius

PeriodiSkai vertinant darbuotojy pasiekimus ir indélj j asmeniniy bei Kolegijos tiksy pasiekima bei aptariant kliatis bei paskatas (jskaitant mokymo poreikj) didinti darbuotojy suvokima apie jy veiklos svarbg Kolegijos rezultatams bei lojalumg Kolegijai. Pripazinti Kolegijos darbuotojy nuopelnus bei taikyti

numatytas skatinimo priemones.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 7.1.2, 7.2, 5.3, 7.5 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- organizuojami metiniai pokalbiai su darbuotojais, kuriy metu tiesioginiai vadovai aptaria su darbuotojais jy veiklg, pasiekimus, mokymo poreikj ir kt. aktualius klausimus;
- teikiami siGlymai atskiriems darbuotojams taikyti skatinimo priemones;
- nusipelniusiems darbuotojams taikomos skatinimo priemonés;

- ESG 2015 1.5 standarto Akademinis personalas reikalavimams.

lll. PROCESO DALYVIAI
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Proceso dalyvis

Fakulteto atestavimo komisija
Fakulteto dekanas

Katedros déstytojas
Katedros vedéjas
Kolegijos direktorius
Padaliniy vadovai
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Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai
Metinio pokalbio su darbuotojais organizavimas

Sitlymo darbuotojui(-ams) skatinti pateikimas

Darbuotojy skatinimo priemoniy taikymas

Isakymo dél déstytojo atestacijos i$leidimas ir
déstytojo supazindinimas su jsakymo turiniu

Reikiamy dokumenty surinkimas ir pateikimas
juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjui
Atestacijos procediry katedroje bei fakultete
atlikimas

Atsakingi vykdytojai
Padaliniy vadovai;

Kolegijos direktorius
Fakulteto dekanas;

Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui;

Padaliniy vadovai
Kolegijos direktorius
Kolegijos direktorius;

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas
Katedros déstytojas

Katedros vedéjas;

Fakulteto atestavimo komisija;

Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjas

Platesnis veiksmo komentaras
Kiekvienais metais vasario- kovo ménes;j (iki kovo 30d.) padaliniy vadovai ir Kolegijos direktorius praveda metinius pokalbius su tiesiogiai jiems pavaldZiais darbuotojais uzpildydami pateiktg formg

Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra

Detaliai atestacijos procediros pateiktos bei reikalavimai déstytojams per kadencijg jvardinti prisegtame jvestiniame dokumente

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.04. Darbuotojy mokymo ir kompetencijos didinimo valdymas

PROCESO SEIMININKAS:

|. PROCESO PASKIRTIS

Kolegijos direktorius



Nuolat gerinti Kolegijos darbuotojy kvalifikacinius jgtdzius, jgalinancius darbuotojus uztikrinti ir nuolat gerinti teikiamy paslaugy kokybe.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.1.2, 7.2, 5.3, 7.5 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- planuojamas darbuotojy kompetencijos kélimas jvairiuose Kolegijos struktariniuose lygmenyse;
- organizuojami suplanuoti mokymai;

- vertinamas mokymy rezultatyvumas (apibendrinant metinius rezultatus);

-ESG 2015 1.5 standarto Akademinis personalas reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

Darbuotojas

Déstytojas, darbuotojas

Kolegijos direktorius

Padalinio vadovas

Padaliniy vadovai

Projekty valdymo skyriaus specialistas

olgbh W N

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai

Informacijos, susijusios su suaugusiyjy Svietimu, | Projekty valdymo skyriaus specialistas
sklaida

Déstytojo, darbuotojo kompetencijos kélimo Déstytojas, darbuotojas
planavimas ir pateikimas padalinio vadovui
Déstytojy, padalinio darbuotojy kompetencijos Padaliniy vadovai

tobulinimo planavimas

Padalinio darbuotojy kompetencijos tobulinimo Padalinio vadovas
apibendrinimas

Suplanuoty mokymy organizavimas Padaliniy vadovai;
Darbuotojas
Metinis mokymy rezultatyvumo jvertinimas Kolegijos direktorius;

(metinéje kolegijos veiklos ataskaitoje)
Padaliniy vadovai

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.05. Pastaty ir darbo viety prieZidra

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Komentaro néra
Déstytojai ir kiti darbuotojai turi tobulinti kvalifikacijg bent kartg per 3 metus
Komentaro néra

Suplanuotus mokymus organizuoja plane numatyti atsakingi vykdytojai, o padaliniy vadovai - kontroliuoja, darbuotojy dalyvavimg mokymuose. Darbuotojas dalyvavimg mokymuose patvirtinancius
dokumentus pateikia padalinio vadovui atestacijos, metinio pokalbio metu.

Vertinimas atliekamas kartg per metus kovo meén.

PROCESO SEIMININKAS: Ukio tarnybos vadovas

I. PROCESO PASKIRTIS

Organizuoti Kolegijos pastaty ir darbo aplinkos priezitrg, uztikrinant nuolatinj pastaty ir darbo viety tinkamuma teikiamy paslaugy kokybés reikalavimams tenkinti.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.1.3 a), 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai apra$yti. Ja vadovaujantis:
- atliekama nuolatiné ir periodiné Kolegijos pastaty priezidra, informuojama vadovybé apie priezidros rezultatus;

- planuojami pastaty remontai ir rekonstrukcijos;
- atliekama darbo viety ir darbo aplinkos priezidra;
- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Kolegijos direktorius

2 Padaliniy vadovai

3 Ukio tarnybos vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai

Asmeny, atsakingy uz pastaty, teritorijy ir darbo  |Kolegijos direktorius
viety priezidrg paskyrimas

Pastaty nuolatinés ir periodinés priezitros Ukio tarnybos vadovas
organizavimas, vadovybés informavimas apie
pastaty bakle

Remonto, rekonstrukcijy planavimas Ukio tarnybos vadovas;

Kolegijos direktorius
Darbo viety ir darbo aplinkos priezitra Padaliniy vadovai;

Ukio tarnybos vadovas

Pastaty ir darbo viety priezidros veiklos metiniy Ukio tarnybos vadovas
rezultaty apibendrinimas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.06. Kompiuteriy ir programinés jrangos priezitra

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Komentaro néra

Komentaro néra

Darbo viety ir darbo aplinkos prieziGros metu atliekama: naujy darbo viety jrengimas (jeigu reikia), darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy parengimas dirbantiesiems, jy apripinimas spec. drabuziais
ir saugos priemonémis, darbo aplinkos (ap$ildymo, drégmés, apSvietimo, oro apykaitos, triukSmo ir vibracijos darbo vietoje) valdymas. Kasdiening darbo viety ir darbo aplinkos prieZitrg vykdo
struktdriniy padaliniy vadovai, darbuotojy saugos ir sveikatos taisykles rengia Ukio tarnybos vadovas

Komentaro néra



PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

Uztikrinti, kad Kolegijos kompiuteriy techniné jranga ir jy tinklas bei naudojama programiné jranga nuolat tenkinty darbuotojy bei studenty poreikius, atsizvelgiant j kompiuteriy techninés jrangos, tinklo ir programinés jrangos funkcijas ir jy pagalba teikiamas mokymo paslaugas.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 7.1.3 b) ir d), 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprayti. Ja vadovaujantis:
- paskiriami materialiai atsakingi asmenys uz kompiuteriy techning jranga;

- atliekama tarnybiniy stociy (serveriy) priezidra ir uztikrinamas nepertraukiamas jy darbas;
- atliekami kompiuteriy ir programinés jrangos priezitros darbai;

- Salinami kompiuteriy ir programinés jrangos gedimai;

- analizuojami kompiuteriy ir programinés jrangos gedimai;

- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

IT inZinierius

Kolegijos direktorius

AW N =

Vyriausiasis buhalteris

Kolegijos darbuotojas, kuris naudojasi kompiuteriy jranga

Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai
Materialiai atsakingo asmens priskyrimas

Serveriy (tarnybiniy stociy) priezidra, jy
nepertraukiamo funkcionavimo uztikrinimas
Kompiuteriy ir programinés jrangos priezidra, jy
funkcionavimo uztikrinimas

IT specialisto informavimas apie incidentg ar
gedimag

Gedimo/ incidento registracija, analizé ir $alinimo
organizavimas

Atzymos apie paSalinta gedima padarymas
Zurnale

Kompiuteriy priezidros metiniy rezultaty
apibendrinimas

Atsakingi vykdytojai
Vyriausiasis buhalteris;

Kolegijos direktorius
Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

IT inZinierius

Kolegijos darbuotojas, kuris naudojasi kompiuteriy
iranga

IT inZinierius

IT inZinierius

Kompiuteriniy sistemy tarnybos vadovas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.07. |rengimy ir jrangos prieZitra

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Platesnis veiksmo komentaras
Kiekvienas IT specialistas yra materialiai atsakingas uz kompiuteriy jranga, esancig konkreciame (jam priskirtame) pastate. |sigijus kompiuteriy jrangg j konkrety pastatg (ar jg perkélus i$ vieno

Kiekvieng dieng ryte Informaciniy technologijy specialistai perzidri tarnybiniy stociy Zurnalus (jvykiy suvestines) ir, esant incidentams, operatyviai $alina juos bei jy atsiradimo priezastis.
Jeigu gedimo nejmanoma pasalinti savo jégomis, nedelsiant kreipiamasi j techninio aptarnavimo centrus, su kuriais pasirasytos sutartys.

1 kartg per ménesj atsakingas IT specialistas apeina kiekvieng darbo vietg ir atlieka reikiamus programy atnaujinimus, patikrina kompiuteriy jrangos veikima. Periodinés priezilros rezultatai
uzfiskuojami kiekvieno IT specialisto Zurnale

IT specialistas informuojamas trumpuoju telefono numeriu

Jeigu gedimo nejmanoma pasalinti savomis jégomis, kreipiamasi j techninio aptarnavimo centrus, su kuriais sudarytos priezidros sutartys

Komentaro néra

Apibendrinti metiniai rezultatai bus jtraukiami j metines veiklos ataskaitas

Ukio tarnybos vadovas

Organizuoti Kolegijos jrengimy/ jrangos priezidra, uztikrinant nuolatinj jy tinkamuma teikiamy mokymo paslaugy reikalavimams tenkinti.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 7.1.3 b), 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai apra$yti. Ja vadovaujantis:
- paskiriami materialiai atsakingi asmenys uz jsigytus jrengimus/ jranga;

- atliekama jrangos/ jrengimy periodiné prieZidra, numatyta vartotojo instrukcijose;
- analizuojami jrengimy/ jrangos gedimai bei organizuojamas jy $alinimas;

- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams reikalavimams.

Si procesiné procediira netaikoma atliekant kompiuteriy ir programinés jrangos prieZidira. Sios veiklos reglamentuotos ir aprasytos procesinéje proceduroje "11.06 Kompiuteriy ir programinés jrangos prieZidra".

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Kolegijos darbuotojas
2 Kolegijos direktorius

3 Ukio tarnybos vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai

Asmeny, atsakingy uz jsigyty jrengimuy/ jrangos
priezitrg paskyrimas

Periodinés jrengimy/ jrangos priezitros
organizavimas

Ukio tarnybos informavimas apie gedima
Gedimo analizé ir jo Salinimo organizavimas

Jrengimuy/ jrangos priezitros bei remonto veiklos
metiniy rezultaty apibendrinimas

Atsakingi vykdytojai
Kolegijos direktorius

Ukio tarnybos vadovas

Kolegijos darbuotojas
Ukio tarnybos vadovas
Ukio tarnybos vadovas

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra

Asmenys, materialiai atsakingi uz jranga, privalo i§ Kolegijos buhalterijos gauti jrangos, kurig batina prizidréti, sgrasus. |sigijus nauja jranga, uz jg materialiai atsakingas asmuo privalo gauti i$
Buhalterijos atnaujinta/ papildyta sarasa.

Apie gedimg informuojamas Ukio tarnybos vadovas ar kitas darbuotojas Zodziu, telefonu ar elektroniniu pastu (priklausomai nuo to, kaip skubiai gedimas turi biti pasalintas)
Jeigu gedimo nejmanoma pasalinti savo jégomis, kreipiamasi j techninio aptarnavimo centrus, su kuriais sudarytos sutartys.
Apibendrinti metiniai jrengimy/ jrangos priezidros ir remonto rezultatai bus pateikiami padalinio veiklos ataskaitoje.



PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.08. Komunaliniy, ry$io paslaugy bei energetinio apripinimo prieZidra

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Ukio tarnybos vadovas

Uztikrinti Kolegijai teikiamy komunaliniy, rySio bei energetinio apripinimo paslaugy kokybe bendradarbiaujant su $iy paslaugy tiekéjais.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 7.1.3 a) ir d), 7.5 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- atliekama sutarciy dél komunaliniy, ry$io paslaugy teikimo, energetinio aprapinimo kontrolé;
- imamasi veiksmy, numatyty sutartyse, jeigu netenkinami reikalavimai, numatyti sutartyse;

- apibendrinami metiniai darbo su tiekéjais rezultatai;

- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis
1 Kolegijos darbuotojas
2 Ukio tarnybos vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai
Ukio tarnybos vadovo informavimas apie sutrikimg |Kolegijos darbuotojas
Sutarciy vykdymo kontrolé, jsipareigojimy, Ukio tarnybos vadovas

numatyty sutartyse, vykdymas
Darbas su tiekéju, atsizvelgiant j sutarties sglygas |Ukio tarnybos vadovas

Metiniy darbo su tiekéjais rezultaty Ukio tarnybos vadovas
apibendrinimas

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 11.09. Transporto priezidra

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Organizuoti Kolegijos transporto priemoniy priezidra, uztikrinant nuolatinj jy tinkamuma.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Platesnis veiksmo komentaras
Komentaro néra
Nurodytas vykdytojas atsakingas uz tai, kad baty vykdomi Kolegijos jsipareigojimai (pvz., teikti skaitikliy parodymus ir pan.)

Komentaro néra
Komentaro néra

Ukio tarnybos vadovas

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 7.1.3 ¢), 7.5, 5.3 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- organizuojama jsigyty transporto priemoniy registracija bei draudimas;
- organizuojama naudojamy transporto priemoniy techniné priezidra;
- 8alinami transporto priemoniy gedimai (ar organizuojamas jy $alinimas);

- ESG 2015 1.6 standarto Studijy iStekliai ir parama studentams reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis
1 Ukio tarnybos vadovas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai
Transporto priemonés registracija Ukio tarnybos vadovas
Transporto priemonés draudimo organizavimas Ukio tarnybos vadovas
Transportg priemonés techninés priezitros Ukio tarnybos vadovas
organizavimas

Transporto priemonés gedimo $alinimo Ukio tarnybos vadovas

organizavimas

Metiniy veiklos, susijusios su trasporto priezidra, |Ukio tarnybos vadovas
apibendrinimas

Platesnis veiksmo komentaras

Komentaro néra

Komentaro néra

Technine priezilrg atlieka techninés priezitros centrai pagal sutartis.

Gedimai Salinami techninés prieZidros centruose, su kuriais sudarytos sutartys.
Informacija apie konkrecios transporto priemonés remontus kaupiama pas Ukio tarnybos vadovo pavaduotojg

Komentaro néra

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 12.01. Studijy kokybés valdymo sistemos vidaus auditas

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Kolegijos direktorius

Suplanuoti ir pagal audito programa atlikti vidaus auditus, siekiant jvertinti Studijy kokybés valdymo sistemos ir mokymo procesy veiklg bei atitiktj ISO 9001 standarto reikalavimams.

1. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy 1ISO 9001 9.2, 5.3, 7.5 vykdymo tvarkai aprasyti. Ja vadovaujantis:

- planuojami vidaus auditai;

- atliekami parengiamieji darbai prie§ auditus, siekiant uztikrinti sklandy audito atlikima;



- pagal plang atliekami vidaus auditai;
- fiksuojami vidaus audito rezultatai (esamos ir galimos neatitiktys, gerinimo pasidlymai);
- rengiama ir tvirtinama vidaus audito ataskaita.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas
2 Kolegijos direktorius

3 Studijy kokybés komitetas

4 Vidaus auditorius

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras

Vidaus auidito paslaugy pirkimas, paslaugy Kolegijos direktorius; Vykdomas audito paslaugos pirkimas, pasiraSoma paslaugy sutartis
sutarties pasiraSymas
Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas

Audito programos parengimas ir patvirtinimas Kolegijos direktorius; Audito programa rengia vidaus auditorius, vadovaudamasis Vadovybés nurodytais audito programos tikslais.

Vidaus auditorius

Audito laiko nustatymas Vidaus auditorius Tiksli audito data nustatoma ne véliau kaip prie$ 10 dieny iki planuojamo audito atlikimo.
Pasirengimas konkre€iam auditui ir audito Vidaus auditorius Pasirengimo metu vidaus auditorius:
tvarkarascio sudarymas - ianalizuoja audito kriterijus;

- i§siaiSkina, kokie struktariniai padaliniai dalyvauja audituojamajame procese(uose);
- atlieka dokumenty, kuriuos rengé audituojamasis, ir veiklos dokumenty, kuriuos ruo$ia audituojamasis, vertinamaja analize;
- susipazjsta su naudojamais dokumentais (proceddromis, reglamentais, Kolegijos taisyklémis, pareiginémis instrukcijomis ir kt.);

- susipazjsta su ty procesuy/struktdriniy padaliniy ankstesniujy audity rezultatais;
- parengia reikiamus darbo dokumentus.

PASTABA: Darbo dokumentai: klausimynai konkrec¢iam auditui, galimos neatitiktys, grafikai, formos, lentelés, pasizyméjimai, atmintinés ir kt. Vidaus auditorius, siekdamas i$siai$kinti visus neai$kius
klausimus, gali bendrauti su audituojamuoju pasiruoSimo auditui metu.

Pasirengimas baigiamas:

- tikrintiny sri¢iy nustatymu, galimy silpny viety, neatitik&iy ir problemy suformulavimu;
- tikslios audito datos, pradzios ir pabaigos laiko nustatymu bei orientacinio tvarkaras¢io parengimu.

Audito (pagal plang) atlikimas Vidaus auditorius 1. Pirmiausia tikrinama, ar pasalintos ankstesniojo audito metu (veiklos metu) nustatytos neatitiktys ir pastabos. Jei neatitiktis nepasalinta, auditorius ai$kinasi, ar buvo numatyta korekcija ir
koregavimo veiksmai tai neatitikéiai ir jos priezastims pasalinti. jei korekcijos ir koregavimo veiksmai buvo numatyti ir jvykdyti, aiSkinamasi, kodél jie buvo nerezultatyvis.
2. Renkama informacija apie audituojamojo proceso/ padalinio veiklg. Informacijos $altiniais gali bati:

- interviu su audituojamojo proceso/ padalinio darbuotojais ar kitais asmenimis;

- veiklos ir darbo aplinkos sglygy stebéjimai;

- infrastruktdros tinkamumo patvirtinimas;

- dokumentai;

- jrasai;

- veiklos rodikliai ir jy analizé;

- ataskaitos i$ kity Saltiniy (pvz., griztamasis rySys i$ kliento, informacija i$ iSorés $aliy).

Audito rezultaty analizé Vidaus auditorius Atlikus auditg nustatoma, kas priskiriama neatitiktims, kas grésméms, kas pasitlymams gerinimui, jei tai nebuvo nustatyta audito metu.
Neatitiktys ir pastabos identifikuojamos pagal audito kriterijus, procesus, kuriy reikalavimai nevykdomi bei pagal proceso dalyvius.

Audito rezultaty (neatitik¢iy, grésmiy) fiksavimas | Vidaus auditorius Fiksuojamos audito metu nustatytos neatitiktys, grésmés.

Audito ataskaitos parengimas Vidaus auditorius Vidaus auditorius parengia vidaus audito ataskaitg Paslaugy sutartyje nustatytais terminais.

Audito ataskaitos analizé, tvirtinimas Studijy kokybés komitetas; Studijy kokybés komitetas analizuoja vidaus audito ataskaitg, jvertindamas nustatytas neatitiktis, grésmes ir jy $alinimo galimybes.

Kolegijos direktorius tvirtina audito ataskaita.
Kolegijos direktorius

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 12.02. Darbuotojy pasitenkinimo tyrimas

PROCESO SEIMININKAS: Direktoriaus pavaduotojas studijoms ir mokslui

I. PROCESO PASKIRTIS

Nuolat analizuoti Kolegijos darbuotojy pasitenkinima, t.y. ju suvokimg, kaip Kolegijoje tenkinami jy poreikiai susij¢ su darbo, karjeros sglygomis, vadovy darbu ir kt.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 5.3, 7.4, 7.5 vykdymo tvarkai apradyti. Ja vadovaujantis:
-parengiama darbuotojy pasitenkinimo darbu ir darbo sglygomis anketa;

-organizuojama kolegijos darbuotojy apklausa;

-apibendrinami ir analizuojami apklausos rezultatai;

-ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba reikalavimams.

lll. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis
1 Studijy kokybés komitetas

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai Platesnis veiksmo komentaras

Darbuotojy pasitenkinimo darbu, darbo sglygomis |Studijy kokybés komitetas Komentaro néra
apklausos anketos parengimas

Kolegijos darbuotojy informavimas apie apklausg |Studijy kokybés komitetas Darbuotojy pasitenkinimas turi bati atliekamas kartg per metus spalio-lapkric¢io mén.



ir apklausos vykdymas elektroninéje platformoje

Apklausos rezultaty apibendrinimas analize ir
svarstymas

Studijy kokybés komitetas

Studijy kokybés komiteto elektroniniu laiSku darbuotojai informuojami apie apklausa. LaiSke nurodoma dalyvavimo svarba, tikslas. LaiSke pateikiama nuoroda j elektronine anketa.
Studijy kokybés komitetas posédyje apsvarsto apklausos rezultatus ir pateikia rekomendacijas darbo sglygy gerinimui, darbuotojy pasitenkinimo didinimui.

PROCESINES PROCEDUROS PAVADINIMAS: 12.03. Vadovybiné vertinamoji analizé/metiné Kolegijos veiklos ataskaita

PROCESO SEIMININKAS:

I. PROCESO PASKIRTIS

Kolegijos direktorius

Planuotais laiko tarpais analizuoti studijy kokybés valdymo sistema, atsizvelgiant | Kolegijos poreikius, ir jvertinti kokybés valdymo sistemos rezultatyvumg, adekvatuma ir tinkamuma jgyvendinant Kolegijos tikslus ir tenkinant reikalavimus.

Il. PROCESINES PROCEDUROS TAIKYMO SRITIS

Si procesiné procediira skirta procesui keliamy reikalavimy, tarp jy ISO 9001 9.2, 5.3, 7.5 vykdymo tvarkai apradyti. Ja vadovaujantis:

- planuojama vadovybiné vertinamoji analizé;

- parengiami jvestiniai duomenys;

- atliekama vadovybiné vertinamoji analizé, priimami bei jforminami sprendimai;

- vadovybinés vertinamosios analizés sprendimai perduodami atsakingiems vykdytojams;

- ESG 2015 1.7 standarto Informacijos vadyba, 1.9 standarto Monitoringas ir periodiniai studijy programy vertinimai reikalavimams.

Ill. PROCESO DALYVIAI

Nr. Proceso dalyvis

1 Kolegijos administratorius

2 Kolegijos direktorius

3 UZ duomeny vadovybinei vertinamajai analizei pateikimg atsakingi asmenys

4 Vadovybinés vertinamosios analizés posédzio dalyviai - Direktorato posédis, Tarybos posédis

IV. ATSAKOMYBE IR NUMATYTI ATLIKTI VEIKSMAI

Veiksmai Atsakingi vykdytojai

Vadovybinés vertinamosios analizés planavimas

Duomeny vadovybinei vertinamajai analizei
parengimas ir pateikimas direktoriaus
pavaduotojui studijoms ir mokslui

Kolegijos direktorius

Uz duomeny vadovybinei vertinamajai analizei
pateikimg atsakingi asmenys

Kolegijos metinés veiklos ataskaitos parengimas ir | Vadovybinés vertinamosios analizés posédzio
studijy kokybés vadybos sistemos tinkamumo, dalyviai - Direktorato posédis, Tarybos posédis
adekvatumo (pakankamumo) bei rezultatyvumo

jvertinimas

Vadovybinés vertinamosios analizés sprendimy Kolegijos administratorius

perdavimas atsakingiems vykdytojams

STUDIJY KOKYBES VALDYMO SISTEMOS VADOVO VALDYMAS
Uz Kokybés vadovo valdyma atsakingas Studijy kokybés komitetas.

Kokybés vadovo perziaréjimo periodiSkumas - 1 kartg per metus.

Platesnis veiksmo komentaras
Vadovybiné vertinamoji analizé atliekama vieng kartg per metus kovo mén.

Duomenys (ataskaitos) vadovybinei vertinamajai analizei pateikiami ne véliau kaip iki direktoriaus jsakyme nurodytos datos.

Uz jvestiniy duomeny parengimg atsakingi Sie asmenys:

- ataskaita apie praeitos VVA sprendimy vykdymg (direktoriaus pavaduotojui studijoms ir moksluii);

- vidaus audito rezultatai ir iSvados (Vidaus auditorius);

- klienty pastabos, pretenzijos dél teikiamy paslaugy kokybés ir reagavimo j juos rezultatai (direktoriaus pavaduotojui studijoms ir mokslui);

- klienty pasitenkinimas teikiamomis paslaugomis (direktoriaus pavaduotojui studijoms ir mokslui);

- procesy veiklos rezultaty rodikliy vykdymas (procesy $eimininkai);

- koregavimo ir prevenciniy veiksmy bklé (direktoriaus pavaduotojui studijoms ir mokslui);

- Kolegijos struktiiros, procesy/ jy sekos ir sgveikos pokyciai, galintys daryti jtakg vadybos sistemai (direktoriaus pavaduotojui studijoms ir moksluii);
- procesy Seimininky pateiktos veiklos gerinimo rekomendacijos (procesy Seimininkai), jeigu tokiy yra.

Turi bati vertinama:

- praeitos VVA sprendimy vykdymas;

- vidaus audito rezultatai ir iSvados;

- klienty pastabos, pretenzijos dél teikiamy paslaugy kokybés ir reagavimo j juos rezultatai;
- klienty pasitenkinimas teikiamomis paslaugomis;

- darbuotojy pasitenkinimo Kolegijos vadovybés veikla ir darbo salygomis;

- procesy veiklos rezultaty rodikliy vykdymas;

- respublikinio bendradarbiavimo rezultatai;

- koregavimo ir prevenciniy veiksmy baklé;

- Kolegijos struktiros, procesy/ jy sekos ir sgveikos pokyciai, galintys daryti jtakg vadybos sistemai;
- procesy Seimininky pateiktos veiklos gerinimo rekomendacijos.

Atsakingi vykdytojai pasira8ytinai supazindinami su protokolu.



