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KAIŠIADORIŲ TECHNOLOGIJŲ IR VERSLO MOKYKLA
ĮSAKYMAS

DĖL KOKYBĖS VADYBOS SISTEMOS ĮDIEGIMO

2012 m.  rugsėjo 7d. Nr. V-75
Siekdamas užtikrinti efektyvią Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos veiklą, nuolat gerinti veiklos rezultatus ir įdiegti kokybės vadybos sistemą, atitinkančią standarto LST EN ISO 9001:2008 „Kokybės vadybos sistemos. Reikalavimai (ISO 9001:2008)“ reikalavimus: 

1. T v i r t i n u  pridedamus:

1.1. Kokybės vadovą; 

1.2. Kokybės politiką ir tikslus;

1.3. Procesų modelį (versija elektroninėje laikmenoje).

2. S k i r i u Joną Jočiūną kokybės vadybos sistemos atstovu kokybei ir pavedu jam užtikrinti kokybės vadybos sistemos įgyvendinimą ir priežiūrą.

Direktorius



Teodoras Kazakevičius
PATVIRTINTA

Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos direktoriaus
2012 m. rugsėjo 7 d. įsakymu Nr. V-75
KOKYBĖS VADOVAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kokybės vadovas – organizacinis dokumentas, nustatantis apibrėžtos veiklos ar proceso ir (arba) kokybės vadybos sistemos elemento valdymo tvarką. Kokybės vadovas yra pagrindinis dokumentas diegiant ir prižiūrint kokybės vadybos sistemą. Šio Kokybės vadovo   tikslas – siekti, kad (toliau – įstaiga) veiktų ir būtų atnaujinama su LST EN ISO 9001 standarto reikalavimais susijusi kokybės vadybos sistema. 

2. Šiame Kokybės vadove aptariama: kokybės vadybos sistemos taikymo sritis, išimtys ir jų detalus pateisinimas, dokumentais įformintos kokybės vadybos sistemos procedūros,  aprašoma kokybės vadybos sistemos procesų sąveika.


3. Kokybės vadovas parengtas remiantis šiais dokumentais:
 3.1. LST EN ISO 9001 „Kokybės vadybos sistemos. Reikalavimai (ISO 9001)“;

 3.2. LST EN ISO 9000 „Kokybės vadybos sistemos. Pagrindai ir aiškinamasis žodynas (ISO 9000)“;

3.3. LST EN ISO 19011 „Vadybos sistemų audito gairės (ISO 19011)“.

3.4. Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos nuostatais (patvirtinta LR švietimo ir mokslo ministro 2007-12-22,  įsakymu Nr. ISAK-2579 (1 priedas));
3.5. Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos vidaus tvarkos taisyklėmis (patvirtinta mokyklos direktoriaus 2008-04-01 įsakymu Nr. V-61 (2 priedas));
3.6. Kitais Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos veiklą reglamentuojančiais teisės aktais.

II. KOKYBĖS VADYBOS SISTEMOS TAIKYMO SRITIS

4. Įstaigos kokybės vadybos sistema parengta vadovaujantis standartu LST EN ISO 9001 ir apima: pirminį ir tęstinį formalųjį ir neformalųjį profesinį mokymą pagal profesinio mokymo programas (įskaitant formaliojo ir neformaliojo programų rengimą) ir ugdymą pagal pagrindinio ir vidurinio ugdymo programas. KVS taikymo sritis taikoma Mokyklos buveinės- Girelės 57, Kaišiadorys, LT- 56163 bei praktinio mokymo korpuso – Girelės 24, Kaišiadorys, LT-56163 adresais. Nustatyta mokyklos organizacinė struktūra (3 priedas) ;
5. Įstaigos kokybės vadybos sistemai netaikomi šie LST EN ISO 9001 standarto reikalavimai:
5.1. „7.6. Monitoringo (stebėsenos) ir matavimo įrangos valdymas“ (įstaiga paslaugos ar produkto atitikčiai įrodyti nenaudojama matavimo įrangos); 

5.2. „7.5.2. Gamybos ir paslaugų teikimo procesų patvirtinimas“ (įstaiga gali patikrinti, ar galutinis produktas ar paslauga atitinka kokybės reikalavimus);

5.3. „7.5.5. Produkto išsaugojimas“ (įstaiga negali išsaugoti savo produkto)


III. SĄVOKOS,  SUTRUMPINIMAI

6. Dokumente vartojamos šios sąvokos ir sutrumpinimai:
Įstaiga – atitinka Kaišiadorių technologijų ir verslo mokykla (Mokykla) 
Kokybės politika – nustatyti ketinimai ir kryptys, susiję su veiklos gerinimu;

Koregavimo veiksmas – veiksmas, atliekamas siekiant pašalinti neatitiktį;

Korekcinis veiksmas – gerinimo veiksmas, atliekamas siekiant pašalinti nustatytos neatitikties ar kitos nepageidaujamos situacijos priežastį;

KVS – kokybės vadybos sistema – vadybos sistema, skirta organizacijos veiklai, susijusiai su kokybe, nukreipti ir valdyti;

KVS dokumentas – KVS reglamentuojantis ar su jos veikimu susijęs dokumentas;

KVS vidaus auditas – sistemingas, nepriklausomas ir dokumentais įformintas patikros procesas, kurio metu pagal pasirinktus vertinimo kriterijus surenkami ir patikrinami objektyvūs duomenys, siekiant nustatyti, ar veikla ir procesai atitinka standarto reikalavimus;
Neatitiktis – nustatytų reikalavimų neatitikimas (konkretaus standarto reikalavimo ar kito audito kriterijaus neatitikimas), kuriam būtinas koregavimas;

Prevencinis veiksmas – gerinimo veiksmas, atliekamas siekiant pašalinti galimos neatitikties ar kitos nepageidaujamos situacijos priežastį;
Procesas – tarpusavyje susijusių ar sąveikaujančių veiklų visuma, kuri gavinius paverčia produkcija;

Procedūra – nustatyta veiklos ar proceso vykdymo tvarka;
Procesų modelis – įstaigos procesų modelio elektroninis dokumentas, grafiškai vaizduojantis veiklos procesus, jų dalyvius, dokumentus, taip pat šių procesų seką ir sąveiką;

Proceso šeimininkas – darbuotojas, atsakingas už veiklos proceso rezultatus ir valdymą;
Klientas – besimokantysis.
Suinteresuotos šalys – klientas (besimokantysis), įstaigos darbuotojai, socialiniai partneriai, potencialūs darbdaviai, besimokančiųjų tėvai, kitos mokymo įstaigos, kiti asmenys;
Tikslas – su veiklos gerinimu susijęs pamatuojamas siekis, grindžiamas kokybės gaire;
Vadovybė – direktorius, KVS atstovas, pavaduotojai, vyr. buhalteris
Struktūrinio padalinio vadovai-  dirbtuvių vedėjas, valgyklos vedėjas, bendrojo lavinimo ir užklasinio darbo skyriaus vedėjas.
Kokybės vadovas – dokumentas, kuriame aprašyta organizacijos kokybės vadybos sistema;
KVS atstovas – vadovybės atstovas kokybei, atsakingas už kokybės vadybos sistemos veikimo užtikrinimą;
KVS komanda –kurie atsakingi už kokybės vadybos sistemos veikimo užtikrinimą (3 priedas);

Vertinamoji analizė – vadovybės atliekamas visapusiškas veiklos nagrinėjimas, nustatantis KVS efektyvumą, atitiktį reikalavimams ir numatantis galimus gerinimo veiksmus.
IV. KOKYBĖS VADYBOS SISTEMA

Bendrosios nuostatos

7. Įstaiga įgyvendina, prižiūri ir nuolat gerina KVS, siekdama kuo geriau, rezultatyviau vykdyti nustatytas funkcijas, atitinkančias norminių teisės aktų ir suinteresuotų šalių reikalavimus, padidinančias suinteresuotų šalių pasitenkinimą. Šiuo tikslu įstaiga:
7.1. nustato KVS procesus, apibrėžia jų ryšius;
7.2. Kokybės vadove, procesų modelyje apibrėžia kriterijus ir metodus, kurių reikia rezultatyviam procesų vykdymui ir valdymui užtikrinti;

7.3. apsirūpina reikiamais ištekliais ir informacija, būtina įstaigos veiklos procesams ir jų stebėsenai (monitoringui);

7.4. kontroliuoja, matuoja ir analizuoja procesus;

7.5. įgyvendina veiksmus, kad suplanuoti rezultatai būtų pasiekti ir būtų nuolat gerinami įstaigos veiklos procesai.

8. Procesai detalizuojami procesų modelyje. Procesų modelis yra el. laikmenoje adresu: portalo nuoroda: http://193.219.191.175:81/QPR81/Portal/qpr.dll?QPRPORTAL&*pudev <http://193.219.191.175:81/QPR81/Portal/qpr.dll?QPRPORTAL&*pudev (6 priedas)
Dokumentų valdymas

9. KVS dokumentacija apima:

9.1. Kokybės politiką ir tikslus;

9.2. Kokybės vadovą;

9.3. Procesų modelį (taip pat ir matavimų modelį), (5,6 priedai) ;
9.4. Kitus rezultatyvų procesų planavimą, vykdymą, eigą ir valdymą užtikrinančius dokumentus.

10. Kokybės vadovo paskirtis yra apibūdinti įstaigos KVS ir užtikrinti, kad sistema atitiktų tarptautinio LST EN ISO 9001 standarto reikalavimų įgyvendinimą.

11. KVS dokumentai ir įrašai valdomi vadovaujantis įstaigos vidaus tvarkos taisyklėmis; dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 įsakymu Nr. V-117, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 įsakymu Nr. V-118 (www.archyvai.lt), 2013-12-28 patvirtintu mokyklos dokumentacijos planu. 
V. VADOVYBĖS, KITŲ DARBUOTOJŲ ĮSIPAREIGOJIMAI, ĮGALIOJIMAI, RYŠIAI IR ATSAKOMYBĖ

Vadovybės įsipareigojimai

12. Įstaigos vadovybė įgyvendina, plėtoja KVS, nuolat gerina jos rezultatyvumą:

12.1. perteikdama įstaigos darbuotojams, suinteresuotų šalių ir įstaigai taikomų teisinių reikalavimų svarbą;

12.2. nustatydama kokybės politiką ir kokybės tikslus;

12.3. periodiškai atlikdama vertinamąją analizę;

12.4. aprūpindama įstaigą reikiamais ištekliais ir kurdama palankią darbo aplinką;

12.5. aktyviau įtraukdama darbuotojus į įstaigos tikslų siekimą;

12.6. ugdydama įstaigoje organizacijos kultūrą, kuri skatintų padalinius gerinti veiklos rezultatyvumą.

13. Įstaigos vadovybė užtikrina, kad suinteresuotų šalių pagrįsti reikalavimai būtų apibrėžti, suprasti ir pagal įstaigos kompetenciją įvykdomi. Suinteresuotoms šalims pateikiamas rezultatas taip pat turi būti aiškus ir suprantamas. Suinteresuotų šalių pasitenkinimas yra vertinamas.

Planavimas, kokybės politika ir tikslai

14. Vadovybė ne rečiau kaip kartą per metus reguliariai peržiūri ir vertina įstaigos kokybės politiką, kad ji nuolat būtų tinkama – atitiktų įstaigos tikslus ir veiklos nuolatinį gerinimą, tenkinant suinteresuotų šalių lūkesčius ir kitus reikalavimus.

15. Kokybės politika arba jos pakeitimo projekto parengimą organizuoja KVS atstovas. Rengdamas kokybės politikos projektą KVS atstovas įvertina informaciją apie:

15.1. suinteresuotų šalių reikalavimus ir lūkesčius;

15.2. įstaigos tikslus;
15.3. KVS rezultatyvumą;

15.4. atitinkamus įstatymus ir kitus teisės aktus, taikomus įstaigos atliekamai veiklai.

16. Įstaigos darbuotojai gali pateikti konkrečius pasiūlymus kokybės politikai atnaujinti. Informacija kokybės politikai atnaujinti pateikiama KVS atstovui pareikalavus.

17. Su patvirtinta kokybės politika supažindinami įstaigos darbuotojai, ji paskelbiamos įstaigos interneto svetainėje. KVS atstovas yra atsakingas už kokybės politikos dokumento valdymą.
18. KVS planavimas vykdomas atsižvelgiant į įstaigos tikslus, kokybės politiką, KVS procesų rezultatyvumą, suinteresuotų šalių ir teisės aktų reikalavimus. Pasikeitus kokybės politikai, atitinkamai atnaujinami kokybės tikslai.

19. KVS planavimas apima:

19.1. procesų nustatymą ir taikymą įstaigoje;
19.2. procesų sekos ir tarpusavio sąveikos nustatymą;

19.3. reikalingų procesų veikimo, valdymo kriterijų ir metodų nustatymą;

19.4. išteklių ir informacijos, būtinų procesų veikimui ir stebėsenai (monitoringui), gavimo galimybę;

19.5. procesų matavimą, tikrinimą ir analizę;

19.6. veiksmų, kad būtų pasiekti planuoti rezultatai ir nuolat gerinami procesai, nustatymą.

20. Siekiant įgyvendinti kokybės politiką, įstaiga nustato kiekybiškai įvertinamus veiklos tikslus. Veiklos tikslų įgyvendinimui pamatuoti gali būti atliekami stebėsenos veiksmai (monitoringas). Numatytų tikslų įgyvendinimo lygis ir galutiniai rezultatai vertinami vertinamosios analizės metu.

21. Veikla, susijusi su kokybės politikos, tikslų nustatymu ir paskirstymu procesams, aprašyta ir vykdoma procesų modelyje nustatyta tvarka ir tarpusavio sąveika:

21.1. „1.01. Formuoti mokyklos veiklos strategiją“ (mokyklos raštinė);
21.2. „1.02. Paskirstyti pareigas ir įgaliojimus“ (mokyklos raštinė);
21.3. „1.03. Formuoti biudžetą“ pagal LR Finansinių rodiklių 2011-12-20 įstatymą Nr. XI – 1823 
Atsakomybė, įgaliojimai ir ryšiai

22. Darbuotojų pareigos, funkcijos, įgaliojimai yra apibrėžti Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos  struktūros dokumente (patvirtintame mokyklos direktoriaus 2012-01-04, įsakymu Nr. V-29), Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos darbuotojų pareiginių nuostatuose (patvirtintuose mokyklos direktoriaus 2008-2011 m įsakymais) ir procesų modelyje.

23. Remiantis įstaigos struktūra, įstaigoje paskirstoma atsakomybė už rezultatyvų procesų valdymą. Kiekvienas nustatytas procesas turi proceso šeimininką, kuris atsako už tam tikro proceso rezultatą. Tai reiškia, kad proceso šeimininkas pats organizuoja procesą taip, kad būtų pasiekiamas numatytas rezultatas optimaliai panaudojant turimus išteklius. Procesų šeimininkų pavaldumas nurodytas įstaigos organizacinėje struktūroje. Procesų šeimininkai nurodyti procesų modelyje.
24. Kiekvienas darbuotojas savo darbe vadovaujasi pareiginiais nuostatais. Įstaigos struktūrinių padalinių vadovai, vadovybė naudodamiesi įstaigos organizacine struktūra ir procesų modeliu, rengia ir tikslina pareiginių nuostatus bei revizuoja darbo tvarkos taisykles. Pareiginės aprašyme numatoma kompetencija, išsilavinimas, kvalifikacija ir patirtis, būtina atitikčiai keliamiems kokybės reikalavimams užtikrinti.

25. Darbuotojų pareigų ir įgaliojimų valdymas vykdomas procesų modelyje nustatyta tvarka „1.02. Paskirstyti pareigas ir įgaliojimus“ ir tarpusavio sąveika (mokyklos raštinė).
Vadovybės atstovas kokybei

26. Įstaigos direktoriaus įsakymu įstaigoje paskiriamas kokybės vadybos sistemos atstovas (KVS atstovas) – vadovybės atstovas kokybei, atsakingas už KVS veikimo užtikrinimą.
27. Pagrindinės KVS atstovo pareigos ir įgaliojimai yra:

27.1. informuoti įstaigos vadovą apie KVS pasiekimus ir KVS nuolatinio gerinimo poreikį;

27.2. siekti, kad teisės aktų ir suinteresuotų šalių reikalavimai būtų vienodai suvokiami;

27.3. užtikrinti, kad periodiškai būtų atliekamas KVS vidaus auditas;

27.4. užtikrinti, kad atitinkami darbuotojai būtų supažindinti su sprendimais, susijusiais su vertinamosios analizės rezultatais ar kitais KVS pokyčiais;

27.5. palaikyti ryšius su kitomis suinteresuotomis šalimis KVS klausimais.

Vidiniai ryšiai

28. Gaunamų ir siunčiamų dokumentų valdymas vykdomas vadovaujantis Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos vidaus tvarkos taisyklėmis; dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 įsakymu Nr. V-117, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 įsakymu Nr. V-118 (www.archyvai.lt) ir procesų modelyje nustatyta tvarka.
29. Paklausimai, susiję su įstaigos veiklos neatitikimais, toliau valdomi šio Kokybės vadovo VIII skyriaus skirsnyje „Neatitiktys ir gerinimas“ nustatyta tvarka.

30. Kiekvienas darbuotojas, pastebėjęs veiklos kokybės problemą, turi teisę kreiptis į struktūrinio padalinio vadovą, kuris nustato, ar pateikta problema yra reikšminga. Jei problema reikšminga, struktūrinio padalinio vadovas inicijuoja jos registravimą pagal neatitikčių valdymo tvarką ir perduoda KVS atstovui.

31. Įstaigoje veikiančios apsikeitimo informacija priemonės: susitikimai, susirinkimai, vidaus dokumentai, intranetas, el. paštas, struktūrinių padalinių ir darbuotojų bendra veikla tame pačiame procese arba susijusiuose procesuose, QPR komunikacijos portalas ir kt.

32. Informacijos šaltiniai: teisės aktų duomenų bazės ir kitos duomenų bazės.
33. Darbuotojai pagal savo kompetencijos sritis nuolat stebi informaciją, susijusią su pareiginės nuostatuose nustatytomis funkcijomis. Darbuotojai reikšmingą informaciją, susijusią su veiklos gerinimo galimybėmis, perduoda tiesioginiam vadovui ar KVS atstovui.
Vertinamoji analizė 

34. Vertinamoji analizė paprastai vykdoma kartą per metus. Prireikus vertinamoji analizė gali būti vykdoma ir dažniau. 

35. Struktūrinių padalinių vadovai, procesų šeimininkai atsakingi už informacijos pateikimą vertinamajai analizei atlikti pagal jų kuruojamą veiklos sritį (matavimai, procesų eiga, įgyvendinti koregavimo, korekciniai ir prevenciniai veiksmai, siūlomos gerinimo priemonės, pastabos ir pasiūlymai). KVS atstovas atsakingas už informacijos apibendrinimą ir vertinamosios analizės organizavimą.

36. Vertinamajai analizei atlikti pateikiama informacija apie:

36.1. KVS audito rezultatus;

36.2. grįžtamąjį ryšį iš suinteresuotų šalių;

36.3. procesų eigą ir paslaugų atitiktį;

36.4. korekcinių ir prevencinių veiksmų būklę;

36.5. ankstesnės vertinamosios analizės sprendimų įgyvendinimą;

36.6. pakeitimus, kurie gali daryti poveikį KVS, taip pat veiklos gerinimo rekomendacijas;

36.7. įstatymų ir kitų teisės aktų pakeitimus, turinčius įtakos įstaigos veiklai;

36.8. kokybės tikslų ir politikos atnaujinimo poreikį;

36.9. išteklių poreikį.

37. Susirinkime, kurio metu atliekama vertinamoji analizė, dalyvauja įstaigos vadovas, struktūrinių padalinių vadovai, procesų šeimininkai ir KVS atstovas. Į šį susirinkimą gali būti pakviesti ir kiti įstaigos atstovai.

38. Vertinamosios analizės sprendimai susiję su:

38.1. KVS ir jos procesų rezultatyvumo didinimu;

38.2. įstaigos teikiamų paslaugų gerinimu;

38.3. išteklių poreikiu.

39. Vertinamosios analizės sprendimų rezultatai įforminami protokolu (7 priedas ).
40. Vertinamosios analizės valdymas aprašytas ir vykdomas procesų modelyje nustatyta tvarka „1.11. Atlikti KVS vadovybinę vertinamąją analizę (5.6)“ ir tarpusavio sąveika.
VI. IŠTEKLIŲ VADYBA

Išteklių planavimas

41. Vadovybė diegia, palaiko ir tobulina aprūpinimo ištekliais procesus, kad netrikdomai vyktų KVS valdymas ir nuolatinis gerinimas.

42. Aprūpinimas ištekliais apima veiksmus, planuojant ir paskirstant įstaigos tikslams siekti reikalingus išteklius. Išskiriamos šios išteklių srity
42.1. finansiniai ištekliai;

42.2. materialieji ir nematerialieji ištekliai: infrastruktūra ir darbo aplinka (pastatai, darbo vietos, techninė ir programinė įranga, transportas, ryšiai ir kt.);

42.3. žmogiškieji ištekliai.
43. Struktūrinių padalinių vadovai teikia pasiūlymus dėl numatomų veiklos planų (kokybės tikslų, įstaigos veiklos planų ir kt.) įgyvendinimo, reikalingų išteklių poreikio: biudžeto sudarymo metu padalinių vadovai, pateikia įstaigos vadovui informaciją, kiek reikės išteklių nustatytiems tikslams įgyvendinti.

44. Įstaigos vadovas, gavęs informaciją iš padalinių, įvertina pateiktus pasiūlymus ir priima sprendimą dėl reikiamų išteklių įsigijimo.

45. Aprūpinimo ištekliais veiklos planavimas procesų modelyje identifikuotas veikla „1.03. Formuoti biudžetą“ ir jos tarpusavio sąveika, pagal LR Finansinių rodiklių 2011-12-20 įstatymą Nr. XI – 1823 
Žmogiškieji ištekliai

46. Įstaigoje įdiegtas, prižiūrimas ir tobulinamas žmogiškųjų išteklių valdymo procesas. Jis apima:
46.1. darbuotojų poreikio nustatymą, paieškos, atrankos, įdarbinimo, atleidimo iš darbo veiksmus;

46.2. darbo laiko apskaitos dokumentų tvarkymą;

46.3. darbuotojų mokymo ir kvalifikacijos kėlimo poreikio nustatymą, planavimą ir organizavimą, įvertinimą;

46.4. veiksmus dėl darbuotojų atostogų;

46.5. veiksmus dėl tarnybinių komandiruočių.
47. Vadovybė nustato naujų darbuotojų priėmimo poreikį. Įstaigos vadovo sprendimu organizuojamas darbuotojų priėmimas. 
48. Įstaigos darbuotojų priėmimą ir atleidimą iš darbo Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti susiję teisės aktai.

49. Priimtas darbuotojas supažindinamas su jo veiklai taikytinais vidiniais įstaigos dokumentais.
50. Žmogiškųjų išteklių valdymas procesų modelyje identifikuota „3.2. Valdyti žmogiškuosius išteklius“ veikla ir jos tarpusavio sąveika. Įstaigoje veikla vykdoma nustatyta tvarka (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos nuostatai (1 priedas), Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos darbo tvarkos taisyklės (2 priedas).
Infrastruktūra ir darbo aplinka

51. Įstaigos vadovybė aprūpina reikiama infrastruktūra, siekdama užtikrinti tinkamą vykdomos veiklos kokybę ir rezultatyvumą. 

52. Įstaigos infrastruktūrą sudaro:

52.1. pastatai, darbo vietos ir su jomis susijusios komunalinės paslaugos;

52.2. technologinė įranga, įskaitant kompiuterinę ir programinę bei kitas darbo priemones;

52.3. pagalbinės paslaugos, pvz., transportas, ryšiai ir kt.

53. Įstaigos vadovybė sudaro darbo sąlygas, atitinkančias darbo vietoms ir darbuotojų sveikatai keliamus reikalavimus.

54. Nustačius reikalingus materialiuosius išteklius užtikrinant tinkamą darbo aplinką, procesų modelyje identifikuota veikla „3.3. Užtikrinti infrastruktūrą ir darbo aplinką“ ir jos tarpusavio sąveika su kitais vykdomais procesais.
VII. PAGRINDINĖS VEIKLOS (PRODUKTO REALIZAVIMAS)

Pagrindinių veiklų planavimas

55. Įstaigos veikla ir teikiamos paslaugos turi atitikti nustatytus teisės aktų reikalavimus ir siekti tenkinti suinteresuotų šalių lūkesčius. Įstaigos veiklos procesai ir paslaugų teikimas planuojami ir atliekami, siekiant efektyvių veiklos rezultatų. Siekiant užtikrinti rezultatyvią įstaigos veiklą, priimtų įsipareigojimų ir kokybės tikslų įgyvendinimą, vykdomas procesų planavimas pagal procesų modelyje identifikuotas veiklas ir jų tarpusavio sąveika:
55.1. „2.1. Parengti ir atnaujinti programas“ (LR švietimo ir mokslo ministro įsakymas dėl formaliojo profesinio mokymo programų rengimo ir įteisinimo tvarkos aprašo patvirtinimo 2010 m. rugpjūčio 27 d.  Nr. V-1435); (mokyklos raštinė)
55.2. „2.2. Vykdyti profesinį informavimą ir orientavimą“( LR švietimo ir mokslo ministro įsakymas dėl profesinio informavimo, konsultavimo tvarkos aprašo patvirtinimo 2012m liepos 4 d Nr 1090?A1-314);
55.3. „2.3. Priimti mokinius“ (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos 2008- 02-26 direktoriaus įsakymas Nr. V-155, dėl mokinių priėmimo tvarkos patvirtinimo).
 Su klientu susiję procesai 
56. Klientų paklausimai ar pavedimai valdomi pagal Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos vidaus tvarkos taisykles ir kitus teisės aktus. (direktoriaus 2009-09-13 įsakymu Nr. V-16 patvirtinta Raštinės darbo tvarka, direktoriaus 2008-02-06 įsakymu Nr. V-155 patvirtinta Mokinių priėmimo tvarka, direktoriaus 2010-03-17 įsakymu Nr. V-49 patvirtinti Stipendijų ir materialinės paramos skyrimo nuostatai).
57. Dokumentai, kuriuose nustatyti reikalavimai procesui ar paslaugai, yra įstaigos interneto svetainėje (www.zum.kaisiadorys.lm.lt), taip pat procesų modelyje.

58. Įstaiga informaciją apie savo veiklą, teikiamas paslaugas klientams skelbia ir su jais bendrauja teisės aktų nustatyta tvarka. 
59. Klientų reikalavimai įstaigos atliekamoms funkcijoms, paslaugoms ir ryšiai su klientais nurodyti procesų modelyje pagal šias numatytas veiklas ir jų tarpusavio sąveikas:
59.1. „2.4. Organizuoti bendrąjį ugdymą“ (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos 2012-2013 m.m. Ugdymo planas, patvirtintas direktoriaus 2012-09-07 įsakymu Nr.V-76, 2012 direktoriaus patvirtinti specialybių mokymo planai (mokyklos raštinė); Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprašas, patvirtintas LR švietimo ir mokslo ministro 2005-04-5 įsakymu Nr. ISAK-556 (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. gegužės 8 d. įsakymo Nr. V-766 redakcija)).
59.2. „2.5. Organizuoti neformalų švietimą“ (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos 2012-2013 m.m. Ugdymo planas, patvirtintas direktoriaus 2012-09-07 įsakymu Nr.V-76, Būrelių sąrašas, patvirtintas direktoriaus 2012-09-07 įsakymu Nr.V-76 (mokyklos raštinė)).
59.3. „2.6. Organizuoti profesinį mokymą“ (2012-2013m Ugdymo planas, Mokymo planai; Formaliojo profesinio mokymo tvarkos aprašas, patvirtintas LR švietimo ir mokslo ministro 2012-03-15 įsakymu Nr. V-482. (Mokyklos raštinė).

 59.4. „2.7. Mokyti (teorinis ir praktinis) ir vertinti“ (2012-2013m Ugdymo planas, Mokymo planai, direktoriaus 2010-08-31 įsakymu Nr.211 patvirtinta Mokinių pažangos  ir pasiekimų vertinimo ugdymo procese  tvarka).
Projektavimas 
60. Projektavimo (mokymo programų rengimas ir atnaujinimas) planavimas, vertinimas, patikra, patvirtinimas ir keitiniai valdomi pagal procesų modelyje identifikuotą veiklą „2.1. Parengti ir atnaujinti programas“  ir jos tarpusavio sąveikas (LR švietimo ir mokslo ministro įsakymas dėl formaliojo profesinio mokymo programų rengimo ir įteisinimo tvarkos aprašo patvirtinimo 2010 m. rugpjūčio 27 d.  Nr. V-1435).
Pirkimas

61. Siekiant užtikrinti, kad perkamos paslaugos ir produktai atitiktų keliamus reikalavimus, įstaiga išskyrė pirkimo veiklą. Ši veikla vykdoma Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo (Žin., 1996, Nr. 84-2000; 2006, Nr. 4-102) nustatyta tvarka. Procesų modelyje identifikuota veikla „3.4. Vykdyti pirkimus“ ir nustatyta sąveika su kitomis veiklomis (direktoriaus 2011-04-14 įsakymu Nr. V-55 patvirtintos Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos  supaprastintų viešųjų pirkimų taisyklės).
Pagrindinių veiklų vykdymas (paslaugos teikimas)

62. Įstaiga vykdo pagrindines veiklas procesų modelyje nustatyta tvarka ir atsižvelgdama į įstaigai taikomų teisės aktų reikalavimus.

63. Įstaiga vykdo šias pagrindines veiklas:

63.1. „2.4. Organizuoti bendrąjį ugdymą (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos 2012-2013 m.m. Ugdymo planas, patvirtintas direktoriaus 2012-09-07 įsakymu Nr.V-76, 2012 direktoriaus patvirtinti specialybių mokymo planai (mokyklos raštinė); Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprašas, patvirtintas LR švietimo ir mokslo ministro 2005-04-5 įsakymu Nr. ISAK-556 (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2012 m. gegužės 8 d. įsakymo Nr. V-766 redakcija)).

63.2. „2.5. Organizuoti neformalų švietimą“ (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos 2012-2013 m.m. Ugdymo planas, patvirtintas direktoriaus 2012-09-07 įsakymu Nr.V-76, Būrelių sąrašas, patvirtintas direktoriaus 2012-09-07 įsakymu Nr.V-76 (mokyklos raštinė)).
63.3. „2.6. Organizuoti profesinį mokymą (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos 2012-2013 m. m. Ugdymo planas, patvirtintas direktoriaus 2012-09-07 įsakymu Nr. V-76, 2013, direktoriaus patvirtinti specialybių mokymo planai; Formaliojo profesinio mokymo tvarkos aprašas, patvirtintas LR švietimo ir mokslo ministro 2012-03-15 įsakymu Nr. V-482. (Mokyklos raštinė).
63.4. „2.7. Mokyti (teorinis ir praktinis) ir vertinti (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos 2012-2013 m. m. Ugdymo planas, patvirtintas direktoriaus 2012-09-07 įsakymu Nr. V-76, 2012 m. direktoriaus patvirtinti specialybių mokymo planai, direktoriaus 2008-05-27 įsakymu Nr. V-87 patvirtinta Savarankiško mokymosi tvarka, direktoriaus 2008-05-27 įsakymu Nr. V-87 patvirtinta Akademinių atostogų suteikimo tvarka, direktoriaus 2010-09-29 įsakymu Nr. V-24 patvirtinta dalyko, kurso, dalyko modulio, mokėjimo lygio keitimo tvarka, direktoriaus 2007-03-23 įsakymu Nr. V-135 patvirtinta Mokymosi pagal adaptuotą vidurinio ugdymo programą tvarka).
64. Šių procesų valdymas – proceso planavimas, atsakingi asmenys, procesą reglamentuojantys dokumentai, apibrėžiantys reikalavimus paslaugai, procese naudojami duomenų šaltiniai, duomenų bazės, procesų ir paslaugų matavimai – yra procesų modelyje.


65. Paslaugų identifikavimas, jei tai pagrįsta, atliekamas darant atitinkamus įrašus (žymas) pagal procesų modelyje numatytas sritis:

65.1. „2.4. Organizuoti bendrąjį ugdymą“;
65.2. „2.5. Organizuoti neformalų švietimą“ 
65.3. „2.6. Organizuoti profesinį mokymą“;
65.4. „2.7. Mokyti (teorinis ir praktinis) ir vertinti“;
66. Mokykla rūpinasi kliento turtu:

66.1. Saugo nustatytą laiką moksleivio pateiktus dokumentus, stojant į mokyklą (Kaišiadorių technologijų ir verslo mokyklos Dokumentų saugojimo tvarka, patvirtinta 2013-05-26, Mokyklos raštinė);
66.2. Atsako už asmens duomenų saugumą;
66.3. Atsako už mokinio mokymosi pasiekimų, sveikatos duomenų ir kt. konfidencialumą;
66.4. Atsako, praneša klientui, atsilygina už šio turto praradimą, sugadinimą ar netinkamą panaudojimą.
VIII. MATAVIMAS, ANALIZĖ IR GERINIMAS

Bendrosios nuostatos

67. Įstaiga diegia, prižiūri ir gerina šias gerinimo priemones:
67.1. suinteresuotų šalių ir klientų pasitenkinimą;

67.2. procesų ir paslaugų stebėseną;

67.3. neatitikčių valdymas;

67.4. prevencinių veiksmų atlikimą;

67.5. KVS vidaus auditą;
67.6. veiklos duomenų analizę ir gerinimą.

Suinteresuotų šalių ir klientų pa(si)tenkinimas
68. Tam tikslui vadovybė ir darbuotojai renka informaciją, kokia suinteresuotų šalių ir klientų nuomonė apie įstaigos veiklą ir jos rezultatus. Informacijos gavimo metodai 
68.1. vadovybės ir struktūrinių padalinių vadovų susitikimai su suinteresuotų šalių atstovais ir klientais;
68.2. periodiškai atliekami suinteresuotų šalių ir klientų nuomonės tyrimai ir apklausos;

68.3. gaunami prašymai, pranešimai ir skundai dėl įstaigos veiklos.

69. Surinkta 67 punkte nurodyta žodinė ir rašytinė informacija apibendrinama ir perduodama KVS atstovui ir naudojama priimant sprendimus, susijusius su geresniu suinteresuotų šalių ir klientų poreikių tenkinimu. Pagrįsti skundai valdomi VIII skyriaus skirsnyje „Neatitiktys ir gerinimas“ nustatyta tvarka.
KVS vidaus auditas

70. Įstaiga diegia, periodiškai atlieka, prižiūri ir gerina KVS vidaus audito procesą.

71. KVS audito paskirtis – tai sistemingas ir nepriklausomas patikrinimas, skirtas nustatyti, ar įstaigos veikla atitinka KVS dokumento reikalavimus. KVS audito veikla detalizuota KVS vidaus audito procedūroje.
71.1. KVS vidaus audito veikla detalizuota procesų modelyje nustatyta tvarka: „1.09. Atlikti KVS vidaus auditą (8.2.2)“ ir jos tarpusavio sąveika (6 priedas)
Procesų ir paslaugų stebėsena

72. Įstaigoje yra procesų ir teikiamų paslaugų matavimo modelis, kuriame įteisinti veiklos procesų efektyvumą ir rezultatyvumą atskleidžiantys rodikliai. Matavimų modelyje numatyta, kas ir kokius matavimus atlieka, kokiu būdu informacija pateikiama suinteresuotiems darbuotojams. Matavimų rezultatai fiksuojami informacinėje sistemoje, portalo nuoroda: http://193.219.191.175:81/QPR81/Portal/qpr.dll?QPRPORTAL&*pudev bei matavimų plane.
73. Matavimų rezultatai naudojami valdant kasdienę veiklą, vertinant ir gerinant procesus, paslaugas atsižvelgiant į įstaigos kokybės politiką ir tikslus. Matavimų modelio sudarymą ir koregavimą kontroliuoja KVS atstovas.

74. Matavimų modelis sudarytas atsižvelgiant į šiuos kriterijus:

74.1. įstaigos kokybės politiką;

74.2. teisės aktų nustatytus reikalavimus;

74.3. vertinamosios analizės metu priimtus sprendimus;
74.4. strateginį veiklos planą ir veiklos planus;
74.5. savianalizės pagal EFQM metu priimtus sprendimus.

75. Procesų šeimininkai yra atsakingi, kad jų valdomam procesui būtų nustatyti proceso rezultatyvumą atskleidžiantys rodikliai, numatyti tikslų, jų apskaičiavimo metodai ir patikimi informacijos šaltiniai, nustatytas tinkamas matavimo periodiškumas ir paskirti darbuotojai, atsakingi už rodiklių periodišką tikrinimą ir duomenų pateikimą.

76. Struktūrinių padalinių vadovai, procesų šeimininkai analizuoja surinktą informaciją ir pastebėję rodiklių nukrypimus nuo matavimų modelyje nustatytų leistinų normų, priima sprendimus dėl gerinimo ir informuoja KVS atstovą.

77. KVS atstovas atsakingas už matavimų rezultatų ir (ar) didelių rodiklių nukrypimų nuo leistinų normų pristatymą vertinamajai analizei atlikti.

78. Procesų ir paslaugų matavimas, jų vertinimas aprašyti bei vykdomi procesų modelyje nustatyta tvarka ir jų tarpusavio sąveika:
78.1. “1.04. Vykdyti darbuotojų, mokinių, jų tėvų ir socialinių partnerių apklausas”; 78.2. „1.05. Vykdyti procesų ir paslaugų stebėseną“;
78.3. „1.06. Matuoti metinės veiklos programos vykdymą (ataskaita, (M0okyklos raštinė); 
78.4. „1.07. Vykdyti veiklos savianalizę pagal EFQM“.

Neatitiktys ir gerinimas

79. Paslaugos, kurios neatitinka teisės aktuose, reglamentuojančiuose paslaugų teikimą, nustatytų reikalavimų, yra identifikuojamos ir valdomos tam, kad būtų išvengta neatitikčių pasikartojimo.

80. Struktūrinių padalinių vadovai, įstaigos darbuotojai, procesų šeimininkai atsakingi už savo srities neatitikčių valdymą ir veiklos gerinimo veiksmų organizavimą mokykloje, KVS atstovo informavimą apie visas nustatytas neatitiktis ir vykdomus koregavimo, korekcinius, prevencinius veiksmus. 

81. Įstaigos darbuotojai atsako už jiems atlikti pavestus koregavimo, korekcinius ar prevencinius veiksmus ir greitą struktūrinių padalinio vadovo bei vadovybės informavimą.

82. KVS atstovas yra atsakingas už procedūros priežiūrą ir kontroliuoja procedūroje numatytus veiksmus. KVS atstovas yra atsakingas už duomenų apie mokykloje nustatytas neatitiktis, koregavimo, korekcinių ir prevencinių veiksmų kaupimą, periodinę šių veiksmų analizę, kontrolę ir pateikimą vertinamajai analizei atlikti.

83. Struktūrinių padalinių vadovai, procesų šeimininkai, įstaigos darbuotojai pateikia neatitikčių/gerinimo pranešimo forma KVS atstovui informaciją apie nustatytas ir pašalintas neatitiktis, atliktus koregavimo, korekcinius, prevencinius veiksmus. (4 priedas).
84. Galimos šios KVS neatitiktys, kai procesai arba veiksmai neatitinka:

84.1. teisinių ir kitų reikalavimų, susijusių su mokyklos veikla;
84.2. ISO 9001 ir KVS reikalavimų.

85. KVS neatitiktys gali būti nustatomos:

85.1. audito metu;
85.2. matavimų ir stebėsenos (monitoringo) metu;
85.3. duomenų analizės, vertinamosios analizės ir kitų analizių metu (analizuojant klientų ir suinteresuotų šalių skundus, darbuotojų pranešimus apie KVS reikalavimų nesilaikymą arba nukrypimus nuo jų).

86. Reikšmingi, susiję su įstaigos veiklos kokybe, asmenų prašymai, pranešimai skundai ar kitų asmenų ir suinteresuotų šalių atsiliepimai užrašomi įstaigos darbuotojų, struktūrinio padalinio vadovų, KVS atstovo neatitikčių/gerinimo pranešimo formoje. (4 priedas).
87. Visas kitas reikšmingas vidaus neatitiktis (paslaugos, proceso ir KVS neatitiktis) užrašo atitinkamo struktūrinio padalinio vadovas  neatitikčių/gerinimo pranešimo formoje. 
88. Neatitiktis ir pranešimus apie galimą veiklos gerinimą taip pat gali įrašyti visi darbuotojai, užpildydami neatitikties/gerinimo pranešimo formą. Neatitikties/gerinimo pranešimo kopija siunčiama KVS atstovui.

89. Apie iš karto ištaisomas ir panaikinamas neatitiktis tik informuojama neatitikčių/gerinimo pranešimo formoje (pildomos neatitikčių/gerinimo pranešimo I ir II dalys), tokių neatitikčių koregavimo veiksmus nedelsdami organizuoja įstaigos darbuotojai, struktūrinių padalinių vadovai ar procesų šeimininkai.

90. Iš karto nepanaikinamoms neatitiktims taisyti gali būti inicijuojami korekciniai ar prevenciniai veiksmai. KVS atstovas KVS neatitiktis toliau įformina ir kartu su KVS komanda, analizuoja jų kilmę ir nustato arba kontroliuoja tolesnius koregavimo, korekcinius bei prevencinius veiksmus ir atlieka reikiamus įrašus neatitikties/gerinimo pranešime.

91. Esant paslaugos neatitiktims, kurios paaiškėja proceso metu, imamasi atitinkamų veiksmų, atitinkančių esamą arba galimą neatitikties mastą. Koregavimo veiksmo imamasi kaip įmanoma greičiau. Taip pat imamasi koregavimo veiksmų nustatytai neatitikčiai pašalinti ir pakartotiniam patikrinimui atlikti.

92. Jei užregistruota neatitiktis yra reikšminga KVS atstovas ir jei reikalinga KVS komanda:
92.1. nustato ir išanalizuoja neatitikties atsiradimo priežastis;

92.2. paskiria už koregavimo veiksmų atlikimą atsakingą darbuotoją ir nustato šių veiksmų atlikimo terminą. Nustatant koregavimo veiksmų atlikimo terminą, pasirenkamas trumpiausias realus laikotarpis, per kurį įmanoma pašalinti neatitiktį;

92.3. atlikus koregavimo veiksmus struktūrinio padalinio vadovas, proceso šeimininkas ar KVS atstovas įvertina koregavimo veiksmų rezultatyvumą.

93. Procesai nuolat gerinami:

93.1. įgyvendinant sisteminių pakeitimų projektus (taikant projektų vadybos metodus), kurių metu peržiūrimi ir pagerinami esami procesai arba diegiami nauji. Šiuos projektus paprastai įgyvendina specialiai sudarytos darbo grupės;

93.2. įgyvendinant veiklos gerinimo projektus, kuriuos inicijuoja ir įgyvendina KVS atstovas kartu su struktūrinių padalinių vadovais ir jų darbuotojais;

93.3. darbuotojų atliekama gerinimo veikla mokyklos struktūriniuose padaliniuose.

94. KVS atstovas ar jo įgaliotas darbuotojas kaupia ir saugo neatitikties/gerinimo pranešimus.

95. Neatitikčių, korekcinių ir prevencinių veiksmų valdymas detalizuotas procesų modelyje nustatyta tvarka ir jų tarpusavio sąveika: 

95.1. “1.08. Vykdyti veiklos savianalizę pagal EFQM”;

95.2. “1.09. Atlikti KVS vidaus auditą (8.2.2)”;

95.3. “1.10. Valdyti neatitiktis/atlikti prevencinius veiksmus (8.3/8.5)“;

95.4. „1.11. Atlikti KVS vadovybinę vertinamąją analizę (5.6)“.

PRIEDAI
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    Lietuvos Respublikos švietimo ir                          

                                                                                           mokslo ministro 2007 m. gruodžio 22 d.

įsakymu Nr. ISAK- 2579
KAIŠIADORIŲ TECHNOLOGIJŲ IR VERSLO MOKYKLOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Mokyklos pavadinimas – Kaišiadorių technologijų ir verslo mokykla, sutrumpintas pavadinimas – Kaišiadorių TVM, (toliau – mokykla), yra valstybinė profesinio mokymo įstaiga. 

2. Mokykla savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro įsakymais, kitais teisės aktais ir šiais nuostatais.

3. Mokykla įsteigta 1976 m. kovo mėn. 10 d.
4. Mokykla yra viešasis juridinis asmuo, veikianti kaip valstybės biudžetinė įstaiga, turinti sąskaitas banke, antspaudą su Lietuvos valstybės herbu ir mokyklos pavadinimu. Mokyklos kodas 190804361.
5. Mokyklos teisinė forma – biudžetinė įstaiga. 

6. Mokyklos priklausomybė – valstybinė.

7. Mokyklos grupė –  profesinė mokykla.

8. Mokyklos buveinė (adresas) – Girelės g. 57, LT-56163 Kaišiadorys.

9. Mokymo kalba –  lietuvių.

10. Mokyklos steigėja –  Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerija (toliau – Švietimo ir mokslo ministerija), kodas – 188603091, A. Volano g. 2/7, LT-01516 Vilnius.

11. Mokymo formos – dieninė, vakarinė.

12. Pagrindinė veiklos sritis – švietimas, pagrindinė veiklos rūšis – profesinis mokymas, kodas 80.22.10.
13. Kitos veiklos rūšys:
13.1. bendrasis vidurinis mokymas, kodas 80.21.30;

13.2. bendrasis pagrindinis mokymas, kodas 80.21.10;
13.3. suaugusių profesinis mokymas, kodas 80.42.20;
13.4. suaugusiųjų bendrasis vidurinis mokymas, kodas 80.42.10;

13.5. kvalifikacijos tobulinimas, kodas 80.42.30;
13.6. vairavimo mokyklų veikla, kodas 80.41.00;
13.7. javų ir kitų, niekur kitur nepriskirtų, augalų auginimas, kodas 01.11.10;
13.8. ekologiškai švarių javų ir kitų, niekur kitur nepriskirtų, augalų auginimas, kodas 01.11.30;
13.9. daržovių auginimas atvirame grunte, kodas 01.12.10;
13.10. daržovių auginimas uždarame grunte, kodas 01.12.20;
13.11. pienininkystė, kodas 01.21.10;
13.12. galvijų auginimas ir penėjimas mėsai, kodas 01.21.20;
13.13. veislinių telyčių auginimas, kodas 01.21.30;
13.14. kiaulių auginimas ir penėjimas mėsai, kodas 01.23.10;
13.15. veislinių kiaulių auginimas, kodas 01.23.20;
13.16. žemės ūkio augalų tręšimas mineralinėmis ir organinėmis trąšomis, kodas 01.41.30;
13.17. žemės ūkio paslaugų veikla, kodas 01.41.00;

13.18. bendroji mechaninė technologija, kodas 28.52.00; 

13.19. mažmeninė prekyba kioskuose ir prekyvietėse, kodas 52.62.00;

13.20. aprūpinimas kita laikina buveine, kodas 55.23.20;
13.21. vaikų poilsio stovyklų veikla, kodas 55.23.30;
13.22. mokyklų užkandinių, valgyklų ir virtuvių veikla, kodas 55.51.20;
13.23. keleivių vežimas autobusais mieste ir priemiestyje, kodas 60.21.10;
13.24. krovinių vežimas specialiuoju transportu, kodas 60.24.20;
13.25. krovininių automobilių su vairuotojais nuoma, kodas 60.24.30;
13.26. nekilnojamojo turto priklausančio nuosavybės ar kita forma išnuomojimas, kodas 70.20.00;

13.27. sporto įrangos nuoma, kodas 71.40.40;
13.28. kitų turizmo priemonių nuoma, kodas 71.40.50.

14. Išduodami mokyklos baigimo dokumentai:
14.1. pagrindinio išsilavinimo pažymėjimas, kodas 2001;
14.2. brandos atestatas, kodas 3014, jo priedas, kodas 3016;
14.3. mokymosi pasiekimų pažymėjimas, kodas 2055;
14.4. profesinio mokymo diplomas, kodas 3110, jo priedas, kodas 3110;
14.5. kvalifikacijos pažymėjimai, kodas 2103, 1502 ir 1504;
14.6. traktorininko ir savaeigės mašinos vairuotojo (traktorininko) pažymėjimas, kodas 2112.
15. Mokyklos bendrabučio buveinė (adresas) Girelės g. 53, LT-56163 Kaišiadorys.

 II. MOKYKLOS TIKSLAI, UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

         16. Mokyklos   tikslai   yra  teikti   profesinį   ir   bendrąjį  išsilavinimą, atitinkantį šiuolaikinei profesinei veiklos sričiai keliamus reikalavimus, ruošti mokinį savarankiškam gyvenimui  demokratijos principais grindžiamoje visuomenėje.

17. Mokyklos uždaviniai yra:

 17.1. sudaryti   sąlygas   mokiniams  pagal  savo pasirinkimą, poreikius,  kūrybinius
gebėjimus įsigyti profesinę kvalifikaciją, pasiekti kompetenciją, atitinkančią šiuolaikinį kultūros bei technologijų lygį;

17.2.  ugdyti vertybines  orientacijos ir asmenines savybes, reikiamas būsimai profesinei
veiklai ir savarankiškam gyvenimui;

 17.3. padėti  įsisavinti  žinių  visuomenei  būdingą  informacinę  kultūrą, užtikrinti
gimtosios ir užsienio kalbų mokėjimą, informacinį raštingumą;

17.4.  sudaryti  sąlygas  mokiniui  išsiugdyti  demokratijos tradicijas, įkūnijančias  pilietinės
bei politinės kultūros pagrindus, išplėtoti gebėjimus ir patirtį, būtiną asmeniui kaip kompetentingam Lietuvos piliečiui, europinės ir pasaulinės bendrijos, daugiakultūrės visuomenės nariui;

  17.5. perteikti    mokiniams    tautinės   ir    etninės    kultūros  pagrindus, tradicijas ir 
vertybes, garantuoti tautos, krašto kultūros paveldo tęstinumą, jos tapatybės išsaugojimą.

         18. Mokyklos funkcijos:

 18.1. formuoja ir įgyvendina mokymo turinį pagal Švietimo ir mokslo  ministerijos  patvirtintus Bendruosius ugdymo planus, Bendrąsias programas ir Išsilavinimo standartus;

 18.2. profesinį  mokymą  organizuoja  pagal Lietuvos Respublikos profesinio mokymo įstatymą (Žin., 1997, Nr. 98-2478), mokyklos parengtas ir steigėjo patvirtintas profesinio mokymo programas;

 18.3. suaugusiųjų   profesinį    mokymą   organizuoja   pagal   darbo rinkos profesinio
mokymo programas;

 18.4. kvalifikacijos  kėlimą  organizuoja  pagal  mokyklos parengtą ir su Prekybos, pramonės

ir amatų rūmais suderintą kvalifikacijos kėlimo programą;

 18.5. individualizuoja   ugdymo   programas   specialiųjų   poreikių   ir   skirtingų
gebėjimų mokiniams;

 18.6. organizuoja  papildomąjį  ugdymą,  integruodama  jį su bendruoju lavinimu  ir 

profesiniu rengimu;

 18.7. vykdo  pagrindinės  mokyklos baigimo  žinių patikrinimą, vidurinės mokyklos brandos
ir profesijos kvalifikacinius egzaminus;

 18.8. organizuoja ugdymo procesą (mokslo metų pradžia – rugsėjo 1 d.);

 18.9. rengia   naujas   programas   ir   mokymo   planus,   atitinkančius    teisės  aktų
nustatytus reikalavimus, mokyklos veiklos perspektyvas ir regiono darbo rinkos poreikius;

18.10. skatina mokyklos mokytojus ir kitus mokyklos darbuotojus tobulinti kvalifikaciją;

18.11. kuria mokyklos vidaus audito sistemą ir atlieka auditą;

18.12. organizuoja bibliotekos ir informacijos centro veiklą;

18.13. dalyvauja   šalies   ir   tarptautiniuose   projektuose,   ugdymo   pasiekimų tyrimuose ir

tikrinimuose;

18.14. sudaro   sąlygas   mokiniams   burtis  į   vaikų   ir   jaunimo organizacijas, kurių veikla

sąlygoja dorovinę, pilietinę, kultūrinę, fizinę bei socialinę brandą ir neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams;

18.15. vykdo prevencinę veiklą, nukreiptą prieš rūkymą ir narkomaniją;

18.16. inicijuoja socialinę paramą socialiai remtiniems mokiniams.
18.17. vykdo  kitas  funkcijas,  kurios  neprieštarauja  Lietuvos  Respublikos  Konstitucijai  ir 

kitiems teisės aktams.
III. MOKINIŲ PRIĖMIMAS Į MOKYKLĄ, PERĖJIMAS Į KITĄ

MOKYKLĄ IR PAŠALINIMAS IŠ MOKYKLOS
         19. Priėmimo į mokyklą tvarką nustato Švietimo ir mokslo ministerija.

         20. Mokyklos, įmonės ir mokinio teorinio ir praktinio mokymo sutartys yra sudaromos visam mokymo laikui. Šiose sutartyse nustatomos mokymo, darbo ir apmokėjimo už jį sąlygos. Sutartys sudaromos iki profesinio mokymo pradžios.

21. Mokymo sutartys registruojamos mokymo sutarčių registracijos knygoje.

22. Mokymo sutartys su nepilnamečiais mokiniais sudaromos ir nutraukiamos tėvų, įtėvių (globėjų, rūpintojų) sutikimu Civilinio kodekso ( Žin., 2000, Nr. 74-2262 ) nustatyta tvarka.

23.  Mokymo sutartyse numatomos sąlygos, kada kompensuojami nuostoliai, patirti, vienai iš šalių nutraukus sutartį.

24. Mokinys turi teisę pereiti į kitą mokyklą, kurioje vykdomas mokymas pagal tokias pat arba panašias mokymo programas.

25. Už šiurkščius ir sistemingus mokyklos vidaus tvarkos taisyklių pažeidimus mokiniai gali būti šalinami mokyklos direktoriaus įsakymu, suderintu su mokytojų taryba.
IV. MOKYKLOS BENDRUOMENĖS NARIŲ TEISĖS, PAREIGOS IR ATSAKOMYBĖ

26. Mokinių teisės:

26.1. gauti Mokymo programų registre nustatytą ir mokymo sutartyje numatytą profesinį išsilavinimą;

26.2. įgyti bendrąjį pagrindinį ir vidurinį išsilavinimą;

26.3. nuostatose nustatyta tvarka dalyvauti profesinės mokyklos savivaldoje ir nepamokinėje          veikloje;
26.4. pereiti iš aukštesnės pakopos į žemesnę;

26.5. Švietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka savarankiškai mokytis ir eksternu laikyti pagrindinės, vidurinės mokyklos baigiamuosius ir kvalifikacijos egzaminus;
26.6. mokytis pagal higienos reikalavimus tinkamoje, sveikoje ir saugioje aplinkoje; dėl sveikatos būklės arba dėl kitų labai svarbių priežasčių gauti akademines atostogas;
26.7. naudotis gyvenamuoju plotu mokyklos bendrabutyje;
26.8. teisės aktų nustatyta tvarka gauti stipendiją;
26.9. naudotis mokyklos biblioteka, skaitykla, sporto sale, kabinetais ir laboratorijomis, mokymo priemonėmis, kitomis mokymui skirtomis patalpomis ir inventoriumi;

26.10. sudaryti darbo sutartis su darbdaviais praktinio mokymo metu ir gauti atlyginimą už darbą įmonėje;
26.11. per mokslo metus gauti ne mažiau kaip10 savaičių atostogų;
26.12. mokyklos tarybai ir direktoriui pateikti prašymus raštu ir gauti atsakymą per 10 dienų nuo prašymo pateikimo dienos;
26.13. kitas mokinių teises nustato Lietuvos Respublikos įstatymai bei kiti teisės aktai.

27. Mokinių pareigos:
27.1. sudarius mokymo sutartį laikytis jos sąlygų, nuostatų ir vidaus tvarkos taisyklių;
27.2. stropiai mokytis, lavinti gebėjimus, sąžiningai atlikti skirtas užduotis. Plėsti kultūrinius interesus;

27.3. gerbti mokytojus, bendramokslius ir kitus mokyklos bendruomenės narius, tinkamai atstovauti savo mokyklai viešame gyvenime;
27.4. tausoti mokyklos turtą, už mokyklai padarytą žalą atsakyti įstatymų numatyta tvarka;
27.5. dalyvauti mokyklos organizuojamose testuose, pasiekimų patikrinimuose.

28. Mokiniai, nevykdantys savo pareigų, atsako pagal mokyklos vidaus tvarkos taisykles. 

29. Mokytojų teisės:
29.1. turėti tinkamas darbo sąlygas ir aprūpintą darbo vietą;

29.2. dirbti savitarpio pagarba grįstoje psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje aplinkoje;

29.3. ne mažiau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
29.4. būti atestuoti ir įgyti kvalifikacinę kategoriją švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;
29.5. burtis į profesines organizacijas, savišvietos, kultūros, dalykines ir metodines sekcijas, būrelius ar susivienijimus, atitinkančius Lietuvos Respublikos įstatymus;
29.6. teikti siūlymus mokyklos administracijai ir savivaldos institucijoms mokymo ir kitais profesinės veiklos gerinimo klausimais, laisvai pasirinkti savo pedagoginės veiklos organizavimo formą;

29.7. atostogauti vasarą, mokinių atostogų metu – remiantis mokytojų motyvuotu prašymu;

29.8. dalyvauti mokyklos savivaldoje.

30. Mokytojų pareigos:
30.1. vykdyti mokymo planų ir programų reikalavimus;

30.2. laikytis šių nuostatų ir mokymo organizavimo vidaus tvarkos taisyklių;

30.3. ugdyti mokinių saviraiškos ir saviugdos poreikius bei kultūrinius interesus;

30.4. nepažeisti profesinės ir pedagoginės etikos reikalavimų;

30.5. nuolat kelti savo kvalifikaciją;

30.6. dalyvauti pasiekimų patikrinimų, egzaminų organizavimo, vykdymo ir vertinimo komisijose;

30.7. nešališkai vertinti mokinių mokymosi pasiekimus;

30.8. formuoti mokinių sveikos gyvensenos, civilinės saugos, saugos darbe bei buityje įgūdžius;

30.9. laikytis sveikatos ir saugos darbe instrukcijų;

30.10. užtikrinti mokinių saugumą, sveikatą pamokų, papildomojo ugdymo bei mokyklos organizuotų renginių metu;

30.11. bendrauti su kiekvienu mokiniu, informuoti tėvus apie jo mokymąsi ir elgesį, lankomumą, neatidėliojant išsiaiškinti mokyklos nelankymo priežastis;

30.12. suteikti reikiamą pagalbą pastebėjus, kad mokinio atžvilgiu smurtaujama, ji patiria seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą, jam siūloma narkotinių medžiagų, apie tai informuoti mokyklos vadovus, vaikų teisių apsaugos bei kitas tarnybas.

31. Mokytojai, nevykdantys ar netinkamai vykdantys atitinkamas pareigas, atsako teisės aktų nustatyta tvarka.

32. Grupės auklėtojo pareigos:
32.1. rūpintis mokinių asmenybėmis, socialiniu ugdymu bei branda;
32.2. domėtis ir rūpintis mokinių sveikata, jų sauga, padėti jiems reguliuoti darbo ir poilsio režimą, puoselėti sveiką gyvenseną;
32.3. padėti mokiniams spręsti iškylančias psichologines, bendravimo, mokymosi ir kt. problemas;
32.4. užtikrinti mokinių saugumą, sveikatą mokyklos organizuotų renginių, išvykų ir ekskursijų metu;
32.5. bendradarbiauti su mokyklos vadovais, mokytojais, tėvais ( globėjais, rūpintojais ) sprendžiant auklėtinių problemas.
33. Pavienių mokyklos bendruomenės narių ( socialinio pedagogo, bibliotekininko, sveikatos priežiūros specialisto, meno vadovo, bendrabučio auklėtojo, aptarnaujančiojo personalo ) teisės, pareigos ir atsakomybė nurodomos pareigybių aprašymuose, vidaus tvarkos taisyklėse.
34.  Tėvų ( globėjų, rūpintojų ) teisės:
34.1. nemokamai gauti informaciją apie veikiančias mokyklas, švietimo programas, mokymo formas;
34.2. gauti informaciją apie vaiko ugdimosi sąlygas ir jo pasiekimus;
34.3. dalyvauti mokyklos savivaldoje.
35. Tėvai ( globėjai, rūpintojai ) privalo:
35.1. sudaryti vaikui sveikas ir saugias gyvenimo sąlygas, apsaugoti jį nuo smurto, prievartos ir išnaudojimo, užtikrinti, kad vaikas laiku pasitikrintų sveikatą;
35.2. bendradarbiauti su mokyklos direktoriumi, mokytojais sprendžiant vaiko ugdimosi klausimus;
35.3. kontroliuoti ir koreguoti vaiko elgesį.
V. SAVIVALDA

36. Mokyklos taryba – aukščiausioji mokyklos savivaldos institucija, atstovaujanti mokyklos darbuotojų bendruomenei, mokiniams ir jų tėvams ( globėjams, rūpintojams ) bei socialiniams partneriams.
37. Mokyklos taryba veikia pagal mokyklos direktoriaus patvirtintus nuostatus.
38. Mokyklos taryba sudaroma iš 10 narių ( 2 mokytojai, 2 mokiniai, 2 techninio personalo darbuotojai – tarnautojai, 1 tėvų (globėjų, rūpintojų) atstovas, 1 direktoriaus pavaduotojas, 1 socialinis partneris, 1 savivaldybės atstovas).
39. Rinkimai į mokyklos tarybą vyksta remiantis demokratiniais rinkimų principais: slaptumu, visuotinumu, periodiškumu, aiškiu procedūros apibrėžtumu; veiklos laikotarpis – 2 metai. Mokytojus į mokyklos tarybą renka mokytojų taryba, mokinius deleguoja mokinių taryba iš mokykloje esančių I, III, IV mokymosi pakopų, o tėvai renkami visuotiniame tėvų susirinkime.
40. Tarybos pirmininką renka tarybos nariai ( pirmininku negali būti mokyklos direktorius ). 
41. Mokyklos tarybos posėdžiai kviečiami ne rečiau kaip 3 kartus per mokslo metus, posėdis yra teisėtas, jei jame dalyvauja ne mažiau, kaip 7 jos nariai. Nutarimai priimami dalyvaujančiųjų balsų dauguma. Švietimo įstaigos steigėjas, švietimo priežiūrą vykdančios institucijos, nustačiusios, kad tarybos priimti sprendimai prieštarauja įstatymams ir kitiems mokyklos veiklą reglamentuojamiems teisės aktams, siūlo mokyklos tarybai juos svarstyti iš naujo. Mokyklos tarybai atsisakius, ginčas sprendžiamas įstatymų nustatyta tvarka.
42. Be tarybos narių, į posėdį gali būti kviečiami su svarstomais klausimais susiję mokytojai, tėvai, bibliotekininkas ir kt.
43. Mokyklos taryba už veiklą atsiskaito mokytojų tarybos posėdžiuose ją rinkusiems mokyklos bendruomenės nariams.
44. Mokyklos taryba:
44.1. tvirtina pagrindines darbo kryptis, aprobuoja mokyklos veiklos programą, nuostatus, vidaus tvarkos taisykles, ugdymo planą, nustato ugdymo organizavimo tvarką:
44.2. kontroliuoja mokyklos ūkinę ir finansinę veiklą, dalyvauja sudarant ūkinės – finansinės veiklos planą;
44.3. aprobuoja kitų lėšų panaudojimo tvarką;
44.4. svarsto mokyklos padalinių, steigimo ir likvidavimo klausimus;
44.5. sprendžia mokinių gamybinės praktikos organizavimo darbdavio įmonėje, jų darbo apmokėjimo bei įdarbinimo klausimus;
44.6. teikia mokyklos vadovui mokyklos tarybos siūlymus dėl profesinio rengimo, materialinės mokymo bazės gerinimo;
44.7.  inicijuoja mokyklos ir socialinių partnerių bendradarbiavimą;
44.8.  aptaria siūlymus dėl vadovėlių užsakymo, mokinių žinių ir gebėjimų vertinimo sistemos parinkimo, papildomos veiklos ir renginių organizavimo;
44.9.  teikia siūlymus mokyklos direktoriui vertinant darbuotojų veiklos rezultatus;
44.10. gali sustabdyti kitų mokyklos savivaldos institucijų sprendimų įgyvendinimą, kol jų teisingumą ir teisėtumą ištirs kompetentingos institucijos.
45. Mokytojų taryba – nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija mokytojų profesiniams bei bendriesiems ugdymo ir profesinio mokymo klausimais spręsti. Ją sudaro mokyklos vadovybė, visi mokykloje dirbantys mokytojai, sveikatos priežiūros darbuotojai, socialinis pedagogas, psichologas, bibliotekininkas ir kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys darbuotojai.
46. Mokytojų tarybos pirmininkas yra mokyklos direktorius.
47. Mokytojų tarybos posėdžiai šaukiami mokytojų tarybos pirmininko prasidedant ir baigiantis mokslo metams, taip pat  ne rečiau kaip vieną kartą per pusmetį. Prireikus gali būti sušauktas neeilinis mokytojų tarybos posėdis. Posėdžiai yra teisėti, jei juose dalyvauja ne mažiau kaip 2/3 tuo metu dirbančių tarybos narių. Nutarimai priimami dalyvaujančiųjų balsų dauguma.
48. Į mokytojų tarybos posėdžius gali būti kviečiami kitų savivaldos institucijų atstovai.
49. Mokytojų taryba:
49.1. svarsto mokymo eigą, mokinių ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo būdus; 
49.2. diskutuoja dėl mokyklos veiklos programos, aptaria mokymo planus, Bendrųjų ugdymo programų įgyvendinimo klausimus;
49.3. svarsto mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo rezultatus pagal mokymo skyrių pateiktą informaciją;
49.4. priima nutarimus dėl mokinių kėlimo į aukštesnį kursą, šalinimo iš mokyklos, leidimo laikyti egzaminus, baigimo dokumentų išdavimo, apdovanojimo;
49.5. renka  atstovus į mokyklos tarybą ir į pedagogų atestacijos komisiją.
50.  Mokinių taryba – aukščiausia mokinių savivaldos institucija, veikianti pagal mokyklos direktoriaus patvirtintus nuostatus.
51. Mokinių tarybą sudaro 9 mokiniai, renkami grupių susirinkimuose atviru balsavimu kiekvienų mokslo metų pradžioje.
52. Mokinių taryba:
52.1. slaptu balsavimu išrenka ir deleguoja atstovus į mokyklos tarybą;
52.2. planuoja mokinių renginius, organizuoja mokinių popamokinę veiklą ir laisvalaikį;
52.3. rūpinasi drausmės ir tvarkos palaikymu mokykloje;
52.4. svarsto mokyklos vidaus tvarkos taisykles ir siūlo jas tobulinti;
52.5. Svarsto mokinių teisių mokykloje ir mokinių gyvenimo klausimus už mokyklos;
52.6. padeda spręsti socialines, buitines mokinių problemas.
VI. VALDYMAS
     53. Mokyklai vadovauja direktorius, kurį atviro konkurso būdu pareigoms skiria ir atleidžia iš jų Švietimo ir mokslo ministras teisės aktų nustatyta tvarka.

    54. Direktorius:

          54.1. tvirtina mokyklos strateginį veiklos planą ir metines veiklos programas, telkia mokyklos bendruomenę jų vykdymui.

          54.2. atsako už demokratinį mokyklos valdymą, užtikrina bendradarbiavimu pagrįstus santykius su mokyklos bendruomenės nariais, skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenės formavimą, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinį tobulėjimą, sveiką, saugią, užkertančią kelią bet kokioms smurto, prievartos apraiškoms bei žalingiems įpročiams aplinką;

          54.3. nustato vadybines funkcijas direktoriaus pavaduotojams, kitam administracijos personalui, sudaro galimybes jiems savarankiškai dirbti, organizuoja reguliarų atsiskaitymą už nuveiktą darbą;

          54.4. užtikrina informacijos sklaidą apie mokykloje vykdomas neformaliojo, formaliojo švietimo programas, jų pasirinkimo galimybes, mokytojų kvalifikaciją, svarbiausius mokyklos audito rezultatus, mokyklos bendruomenės tradicijas ir pasiekimus;

          54.5. atsako už mokyklos veiklą ir veiklos rezultatus, užtikrina, kad mokykloje būtų laikomasi Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, švietimo ir mokslo ministro įsakymų, kitų teisės aktų ir  šių nuostatų reikalavimų;

          54.6. teisės aktų nustatyta tvarka disponuoja mokyklos turtu ir lėšomis, atsako už mokyklos finansinių lėšų panaudojimą, įstaigos materialinės bazės kūrimą ir saugojimą;

          54.7. tvirtina mokyklos  darbo tvarkos taisykles, darbuotojų pareigybių aprašymus, darbų saugos ir sveikatos instrukcijas;

          54.8. vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Žin., 2002, Nr. 64-2569) priima į pareigas ir atleidžia iš jų mokyklos darbuotojus, skatina juos ir skiria drausmines nuobaudas;   

         54.9. suderinęs su Švietimo ir mokslo ministerija, tvirtina mokyklos struktūrą ir etatų sąrašą; 

         54.10. pagal kompetenciją leidžia įsakymus, sudaro sutartis bei jas nutraukia; 

         54.11. imasi priemonių, kad laiku būtų suteikta pagalba mokiniui, kurio atžvilgiu buvo taikomas smurtas, prievarta, seksualinio ar kitokio pobūdžio išnaudojimas, ir apie tai informuoja suinteresuotas institucijas; 

          54.12. atstovauja mokyklai kitose institucijose;
          54.13. atlieka kitas mokyklos steigėjo priskirtas funkcijas, nustatytas pareigybės aprašyme.

          55.  Laikinai nesant  direktoriaus, mokyklai vadovauja steigėjo paskirtas asmuo.

56. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:
56.1. organizuoja ugdymo plano, bendrųjų programų, papildomojo ugdymo vykdymą;
56.2. teikia metodinę pagalbą mokytojams, grupių auklėtojams, prižiūri, kaip vykdomi mokyklos veiklą reglamentuojantys dokumentai;
56.3. stebi ugdymo procesą mokykloje ir vertina ugdymo rezultatus;
56.4. skatina mokytojus tobulinti kvalifikaciją, dalykiškai bendradarbiauti ir atestuotis;
56.5. tvarko mokinių apskaitą, mokymosi pasiekimų ir diplomų pažymėjimų apskaitą;
56.6. vykdo mokinių teisės pažeidimų prevenciją, informuoja suinteresuotas institucijas apie vengiančius mokytis vaikus ir įstatymų nustatyta tvarka taiko poveikio priemones;
56.7. koordinuoja baigiamųjų kvalifikacijos egzaminų, mokyklinių brandos egzaminų ir pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo vykdymą;
56.8. vykdo kitas pareigybės aprašyme numatytas funkcijas;
56.9. atsako už pavestas vadybines funkcijas ugdymo klausimais pagal pareigybės aprašymą, metodinio darbo organizavimą;
56.10. atsako už popamokinio darbo ir veiklos pagal projektus organizavimą;
56.11. pavaduoja mokyklos direktorių jam nesant;

56.12. atsiskaito mokyklos direktoriui;

56.13. atsakingai vykdo pareigybės aprašyme numatytas funkcijas;

56.14. atsako už direktoriaus pavedimus.
57. Direktoriaus pavaduotojas administracijos ir ūkio reikalams:
57.1. rūpinasi mokyklos materialiniais ir informaciniais ištekliais, patalpų paruošimu darbui, sanitarija ir higiena;
57.2. rūpinasi priešgaisrine apsauga, darbo saugos taisyklių ir norminių aktų vykdymu;
57.3. organizuoja aptarnaujančiojo personalo darbą;
57.4. rengia darbuotojų pareigybių aprašymus;
57.5. rūpinasi mokyklos, pastatų remontu, inventoriaus ir mokymo priemonių priežiūra, apsauga;
57.6. sudaro ūkinės veiklos planą, jį vykdo, kontroliuoja jo vykdymą;
57.7. vykdo kitas pareigybės aprašyme numatytas funkcijas;
57.8. atsako už įstaigos turtą, jo apsaugą ir mokyklos aptarnaujančiojo personalo darbą.
58. Kiti mokyklos darbuotojai organizuoja darbą ir atsako pagal pareigybių aprašymus
(nuostatus) .
VII. PRIĖMIMAS Į DARBĄ IR DARBO APMOKĖJIMAS
59. Mokyklos direktorių skiria ir atleidžia Švietimo ir mokslo ministerija teisės aktų nustatyta tvarka.
60. Direktoriaus pavaduotoją, mokytojus ir kitą personalą priima į darbą ir atleidžia iš jo mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
61. Mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojo ugdymui, mokytojų ir kitų darbuotojų darbo apmokėjimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisės aktais.
VIII. ATESTACIJA. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS
62. Mokyklos vadovas, jo pavaduotojas ugdymui, ugdymą organizuojantys darbuotojai ir skyrių vedėjai, mokytojai, kiti asmenys, dalyvaujantys ugdymo procese, tobulina kvalifikaciją ir yra atestuojami Švietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka.
IX. PASIEKIMŲ PATIKRINIMAI. EGZAMINAI
63. Mokykloje organizuojamas:
63.1. baigusiems pagrindinio ugdymo programą – pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimas, kurio organizavimo ir vykdymo tvarką nustato Švietimo ir mokslo ministerija ir Nacionalinis egzaminų centras;
63.2. baigusiems vidurinio ugdymo programą – brandos egzaminai, kurių organizavimo ir vykdymo tvarką nustato Švietimo ir mokslo ministerija ir Nacionalinis egzaminų centras;
63.3. baigusiems specialybės programą ir atlikusiems gamybinę praktiką – baigiamieji kvalifikacijos egzaminai, kurių organizavimo ir vykdymo tvarką nustato Švietimo ir mokslo ministerija, Prekybos, pramonės ir amatų rūmai.
X. IŠSILAVINIMO, KVALIFIKACIJOS, PASIEKIMŲ PAŽYMĖJIMŲ IŠDAVIMAS
64. Pagrindinio išsilavinimo, brandos atestatų ir jų priedų, kvalifikacijos pažymėjimų, diplomų ir pasiekimų pažymėjimų išdavimo tvarką nustato Švietimo ir mokslo ministerija.
65. Už pažymėjimų blankų užsakymą, aprūpinimą, saugojimą, atsiskaitymą už panaudotus blankus atsako mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
66. Mokymosi pasiekimų pažymėjimus, brandos atestatus ir jų priedus išrašo sekretorė kompiuteriu, duomenis pateikia grupių auklėtojai.
67. Kvalifikacijos pažymėjimus ir diplomus išrašo direktoriaus įgalioti asmenys.
68. Už pažymėjimų apskaitos knygų tvarkymą atsako direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
XI. MOKYKLOS RYŠIAI
69. Mokykla bendradarbiauja su Lietuvos ir užsienio švietimo, kultūros ir sporto, teisėsaugos, vaikų teisių apsaugos, mokslo studijų institucijomis, susijusiomis su jos veikla.
70. Mokykla bendradarbiauja su gamybos įmonėmis ir fiziniais asmenimis, mokymo įstaigomis, darbo biržomis, prekybos, pramonės ir amatų rūmais, Žemės ūkio rūmais, su kitais socialiniais partneriais, nevyriausybinėmis organizacijomis, verslo centrais.
71. Mokykla dalyvauja šalies ir tarptautiniuose projektuose ir programose. Organizuoja bendrus renginius su kitomis analogiškomis Lietuvos bei užsienio valstybinių mokymo įstaigomis.
XII. MOKYKLOS VEIKLOS PRIEŽIŪRA
72. Švietimo stebėseną mokykla vykdo pagal švietimo ir mokslo ministro patvirtintus švietimo stebėsenos rodiklius ir jo nustatytą tvarką.
73. Mokyklos vidaus auditą inicijuoja mokyklos direktorius ir vykdo direktoriaus įsakymu sudaryta mokyklos darbo grupė.
74. Mokyklos veiklą prižiūri valstybės institucijos, mokyklos steigėja Švietimo ir mokslo ministerija – Bendrųjų švietimo įtaigų priežiūros nuostatų nustatyta tvarka.
75. Valstybinę mokyklos veiklos priežiūrą vykdo Švietimo ir mokslo ministerija ir Kauno  apskrities viršininko administracijos valstybinė švietimo priežiūros tarnyba pagal valstybinės švietimo priežiūros nuostatus, patvirtintus Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. liepos 1 d. nutarimu Nr. 834 ( Žin., 2004, Nr. 105-3888 ).
76. Mokyklos finansinės veiklos kontrolę vykdo valstybinės kontrolės įgaliotos institucijos ir steigėjas.
XIII. TURTAS, LĖŠŲ ŠALTINIAI IR JŲ NAUDOJIMAS
77. Mokykla patikėjimo teise valdo, naudoja ir disponuoja teisės aktų nustatyta tvarka valstybei nuosavybės teise priklausančiu turtu: žeme, nekilnojamaisiais daiktais, ilgalaikiu ir trumpalaikiu materialiuoju bei nematerialiuoju turtu.
78. Mokykla išlaikoma iš Lietuvos valstybės biudžeto pagal asignavimų valdytojo patvirtintą programos sąmatą.
79. Mokykla gali turėti pajamų, gaunamų už teikiamas paslaugas, gauti fizinių ir juridinių asmenų paramą ir labdarą, bei kitas teisėtai gautas lėšas. Mokykla gali vykdyti projektus ir gauti tam lėšas.
80. Kitos lėšos naudojamos Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
XIV. MOKYKLOS BENDRABUČIO SUTEIKIMAS IR NAUDOJIMASIS JUO
         81. Mokyklos bendrabučio suteikimo ir naudojimosi juo tvarka nustatoma vadovaujantis

Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu (Žin., 2000, Nr. 74-2262) ir kitais teisės aktais.  

XV. NUOSTATŲ TVIRTINIMAS, KEITIMAS IR PAPILDYMAS
82. Mokyklos nuostatus tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministras.
83. Mokyklos nuostatai gali būti keičiami ir papildomi mokyklos direktoriaus bei mokyklos tarybos iniciatyva. Naujų nuostatų redakciją arba pataisas tvirtina Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministras.
XVI. DOKUMENTŲ VALDYMAS
84. Dokumentų valdymas organizuojamas teisės aktų, reglamentuojančių dokumentų valdymą, nustatyta tvarka.
XVII. MOKYKLOS REGISTRAVIMAS
85. Mokykla registruojama Juridinių asmenų registre Civilinio kodekso ir Juridinių asmenų registro nuostatų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. lapkričio 12 d. nutarimu Nr. 1407 ( Žin., 2003, Nr. 107-4810 ), nustatyta tvarka.
XVIII. MOKYKLOS PABAIGA IR REORGANIZAVIMAS
86. Mokykla reorganizuojama, likviduojama ar pertvarkoma vadovaujantis Civilinio kodekso, Švietimo įstatymo ( Žin., 1991, Nr. 23-593; 2003, Nr. 63-2853 ) ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
87. Mokyklos steigėjas apie mokyklos reorganizavimą, likvidavimą ar pertvarkymą privalo pranešti mokyklos bendruomenei ne vėliau kaip prieš 3 mėnesius iki mokyklos reorganizavimo, likvidavimo ar pertvarkymo pradžios. Jis privalo įvykdyti visus mokymosi sutartyje numatytus įsipareigojimus mokiniams.
SUDERINTA 

Mokyklos tarybos 

2007-06-07 posėdžio

protokoliniu nutarimu

(protokolas Nr. 5 )

Tikra

Švietimo ir mokslo ministrė
Roma Žakaitienė
2 priedas


PATVIRTINTA


Mokyklos direktoriaus

           Teodoro Kazakevičiaus

2008-04-01 d. įsakymu Nr. V-61

KAIŠIADORIŲ TECHNOLOGIJŲ IR VERSLO MOKYKLOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

1. BENDROJI DALIS
1.1. Taisyklės galioja Kaišiadorių technologijų ir verslo mokykloje ir jų privalo laikytis šios mokyklos mokiniai ir darbuotojai.

1.2. Taisykles aprobuoja mokyklos taryba, tvirtina mokyklos direktorius.

2. UGDYMO ORGANIZAVIMAS

2.1. Mokiniai į mokyklą priimami teisinių dokumentų ir norminių aktų bei mokyklos nuostatų nustatyta tvarka.

2.2. Mokiniai, pateikę reikiamus dokumentus, gali būti priimti į mokyklą ir mokslo metų eigoje.

2.3. Mokslo metai pirmame etape prasideda rugsėjo 1 d. Kituose etapuose mokslo metų pradžia, ir trukmė, kalendorinis išdėstymas nustatomas atsižvelgiant į specialybės specifiką, lauko darbų sezoniškumą.

2.4. Mokykloje pamokos vyksta 5 dienas per savaitę, pagal patvirtintą pamokų tvarkaraštį. Per savaitę gali būti ne daugiau 36 pamokos.

2.5. Pamokos trukmė – 45 min. Praktinio mokymo pamokos trukmė – 1,5 val. Pertrauka tarp pamokų 5-10 min. Pietų pertrauka ne mažiau 30 min.

2.6. Praktinio mokymo užsiėmimai gali būti individualūs, grandiniai, grupiniai.

2.7. Praktika atliekama mokyklos mokomajame ūkyje, mokomosiose dirbtuvėse, įmonėse, pas ūkininkus. Praktikos metu mokiniai dirba vadovaujant praktikos vadovui. Gali būti mokamas atlyginimas.

2.8. Praktinio mokymo metu mokiniai pasirašytinai supažindinami su darbų saugos ir sveikatos instrukcijomis ir privalo jų laikytis.

2.9. Mokiniai turi tausoti techniką, įrengimus, įrankius, medžiagas, naudojamas mokymosi metu.

2.10. Mokiniai  be svarbių priežasčių turintys daugiau kaip tris neigiamus pusmečio pažymius: egzaminų, įskaitų, praktinio mokymo dalykų svarstomi pedagogų tarybos posėdyje. Pedagogų tarybos nutarimu nustatomas skolų likvidavimo terminas. Laiku neatsiskaitę moksleiviai šalinami iš mokyklos.

2.11. Teoriniai , laboratoriniai ir praktiniai užsiėmimai vertinami 10 balų sistema;

2.12. Praleidęs be pateisinamos priežasties daugiau kaip 60 proc.  užsiėmimų mokinys yra neatestuojamas. Neatliktus darbus mokinys  privalo atlikti mokytojo paskirtu laiku.

3. MOKOMOSIOS GRUPĖS

3.1. Mokiniai skirstomi į mokomąsias grupes pagal specialybes. Grupės numeruojamos eilės tvarka.

3.2. Grupės auklėtojas skiriamas direktoriaus įsakymu. Auklėtojas kontroliuoja moksleivių lankomumą, palaiko ryšį su tėvais, dalyvauja su grupe mokykloje vykstančiuose renginiuose, rengia ekskursijas, pagal stipendijų mokėjimo mokiniams nuostatus skiria stipendijas, veda auklėjamąsias valandėles, gali atleisti mokinį vienai dienai nuo pamokų.

3.3. Esant svarbioms priežastims, ilgesniam laikui, atleidžia direktorius arba pavaduotojas ugdymui.

3.4. Grupė renka seniūną mokslo metų pradžioje. Jį tvirtina direktorius įsakymu. Grupėje gali būti seniūno pavaduotojas.

3.5. Seniūnas kiekvieną pamoką pildo lankomumo lapą, kurį pasirašo mokytojas. Pamokoms pasibaigus lankomumo lapą seniūnas pristato į raštinę.

3.6. Seniūnas kasdien skiria budintį mokinį; budint grupei mokykloje, skirsto į budėjimo vietas budinčiuosius.

3.7. Seniūnas sudaro individualaus praktinio mokymo grafiką, suderintą su profesijos mokytoju.

3.8. Grupės budi eilės tvarka mokykloje po savaitę. Budėjimo metu prižiūri tvarką ir švarą, mokyklos inventorių. Grupėms skiriami plotai prie mokyklos, kuriuos prižiūri, valo, tvarko.

4. MOKINIŲ TEISĖS IR PAREIGOS

4.1. Mokiniai turi teisę nemokamai naudotis kabinetais, laboratorijomis, dirbtuvėmis, sporto sale ir stadionu, lankyti būrelius ir fakultatyvus.

4.2. Gali gyventi bendrabutyje, už kurį mokestis nustatomas direktoriaus įsakymu.

4.3. Mokiniai turi teisę dalyvauti mokyklos valdyme, sukurdami mokinių tarybą, vertinti mokyklos vadovų ir mokytojų darbą.

4.4. Jei mokiniai nesutinka su kurio nors dalyko pusmečio, metų ar egzamino pažymių ir jam prašant, pedagogų tarybai nutarus gali būti rengiamas to dalyko egzaminas, dalyvaujant komisijai, sudarytai direktoriaus įsakymu.

4.5. Stipendija mokiniams skiriama vyriausybės nustatyta tvarka, pagal stipendijų mokėjimo mokinių nuostatus.

4.6. Mokiniai privalo:
a)  sąžiningai mokytis, lavinti savo sugebėjimus, ugdyti savyje dvasinę kultūrą;

b)  laikytis sanitarijos ir asmens higienos taisyklių, stiprinti sveikatą, laikytis saugaus darbo ir priešgaisrinės apsaugos taisyklių;

c)  nerūkyti, negerti alkoholinių gėrimų, nevartoti narkotinių ir psichotropinių medžiagų, nelošti azartinių žaidimų;

d)  mandagiai elgtis, tausoti mokyklos turtą, būti drausmingi;

e)  kiekvienas  I, II mokinys privalo 30 val. per mokymosi laikotarpį ir atostogų metu pagal išankstinį grafiką dirbti tvarkant mokyklos aplinką ir mokyklą, dirbti visuomenei naudingus darbus.

4.7. Atostogos mokiniams suteikiamos liepos- rugpjūčio mėnesiais (8  savaitės). Kalėdų atostogos ( 2 savaitės) gruodžio – sausio mėn. ir Velykų atostogos (1 savaitės) kovo, balandžio mėn.

4.8. Už pasiekimus moksle, sporte, dalyvavimą  mokyklos renginiuose, mokiniai gali būti skatinami padėka, premija, didesne stipendija, dovana.

4.9. Už mokyklos vidaus tvarkos taisyklių, mokinių elgesio taisyklių, bendrabučio vidaus tvarkos taisyklių pažeidimą gali būti skiriamos drausminės nuobaudos arba mokinys gali būti šalinamas iš mokyklos.

4.10. Mokiniai gali kreiptis į mokyklos tarybą ar direkciją žodžiu ar raštu, pateikti prašymus, klausimus, pasiūlymus. Atsakymą turi gauti per 10 dienų.

5. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO Į DARBĄ IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA

5.1. Į darbą darbuotojai priimami mokyklos direktoriaus įsakymu, parašę prašymą. Su priėmimo į darbą įsakymu darbuotojai susipažįsta pasirašydami.

5.2. Priimant į darbą naują darbuotoją, jis turi pateikti: pasą, socialinio draudimo pažymėjimą, išsilavinimą patvirtinantį dokumentą ( diplomą, pažymėjimą) arba patvirtintą notaro jo kopiją, darbuotojo atestacinę kvalifikaciją patvirtinti dokumentą, asmens medicininę knygelę (sveikatos pasas), karo prievolininkai- karinį bilietą ir kt. dokumentus.

5.3. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis.

5.4. Ne vėliau kaip prieš darbo pradžią darbuotojui išduodamas darbuotojo darbo pažymėjimas. Mokyklos direktoriaus įsakymu jis saugomas raštinėje.

5.5. Priimtas į darbą asmuo susipažįsta su mokyklos vidaus tvarkos taisyklėmis, pareiginiais nuostatais, išklauso įvadinį darbų saugos ir sveikatos instruktažą.

5.6. Darbo sutartis nutraukiama Darbo kodekso numatytais atvejais.

5.7. Mokyklos kadrų dokumentus tvarko direktoriaus įsakymu paskirta darbuotoja. Ji spausdina įsakymus kadrų, atostogų ir komandiruočių klausimais, tvarko darbuotojų asmens bylas.

6. PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ PAREIGOS

6.1. Mokyklos darbuotojų teisės ir pareigos nustatytos Lietuvos Respublikos įstatymuose, mokyklos nuostatuose, vidaus tvarkos taisyklėse, pareigybinėse instrukcijose.

6.2. Darbo pradžia mokykloje 8.00 val. pabaiga 17.00 val. Pietų pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Penktadieniais ir prieš švenčių dienomis darbo pabaiga 15.45 val. Pedagogams darbo laiką nustato pamokų tvarkaraštis ir mokyklos vidaus tvarkos taisyklės. Bendrabučio budintiems, naktiniams sargams, valytojoms budėjimas ir darbo laikas nustatomas atskiru grafiku.

6.3. Mokyklos darbuotojai privalo:
6.3.1. dirbti dorai ir sąžiningai, griežtai vykdyti mokyklos nuostatus ir pareiginių instrukcijų reikalavimus, laikytis darbo drausmės (laiku atvykti į darbą, dirbti nustatytas darbo valandas, laiku ir kokybiškai vykdyti vadovybės nurodymus).

6.3.2. sistemingai kelti savo profesinę kvalifikaciją ir kultūrinį lygį;

6.3.3. būti nepriekaištingo elgesio ir aukštos moralės pavyzdžiu mokykloje ir už jos ribų.

6.3.4. vykdyti darbo higienos reikalavimus, darbų saugos ir priešgaisrinės apsaugos instrukcijų reikalavimus, numatytus atitinkamose instrukcijose bei taisyklėse.

6.3.5. saugoti ir turtinti mokyklos nuosavybę, skiepyti mokiniams mokyklos turto tausojimo įgūdžius; taupyti elektros ir šiluminę energiją, vandenį, medžiagas.

6.3.6. nustatyta tvarka ir laiku pasitikrinti sveikatą.

6.4. Direktoriaus pavaduotoją ugdymui skiria mokyklos direktorius. Direktoriui esant atostogose ar komandiruotėje, pavaduotojas ugdymui jį vaduoja. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už:

6.4.1. mokymų programų, planų sudarymą ir jų vykdymą, mokymo tvarkaraščio sudarymą.

6.4.2. moksleivių apskaitą ir braukimą iš sąrašų.

6.4.3. teisingą diplomų ir atestatų išrašymą ir išdavimą.

6.4.4. archyvo tvarkymo kontrolę.

6.4.5. mokomosios ir kt. Dokumentacijos teisingą vedimą.

6.4.6. kvalifikacinių egzaminų organizavimą.

6.5. Direktoriaus padėjėją ūkio reikalams skiria mokyklos direktorius. Direktoriaus padėjėjas ūkio reikalams yra atsakingas už:

6.5.1. ūkio dalies darbuotojų darbinę veiklą ir tabelių vedimą.

6.5.2. priešgaisrinę apsaugą, civilinę saugą, aplinkos apsaugą.

6.5.3. santechniko- suvirintojo, elektriko, sargų, valytojų ir kt. Ūkio dalies darbuotojų darbą.

6.5.4. vandens, elektros, šilumos suvartojimo ataskaitų pateikimą.

6.5.5. ūkio dalies darbuotojų saugų darbą.

6.5.6. pastatų, klasių, laboratorijų techninę priežiūrą ir būklę.

6.6. Praktikos vadovą  skiria mokyklos direktorius.
6.6.1.    praktikos vadovas atsakingas už mokinių praktinį mokymą mokyklos bazėje ir įmonėse.

6.6.2. mokomojo ūkio, šiltnamio efektyvią, ekonomišką ir rentabilią veiklą.

6.6.3. darbų saugą ir sveikatą mokykloje.

6.6.4. darbų saugos ir sveikatos priemonių planavimą ir diegimą mokyklos padaliniuose.

6.6.5. gamybinių padalinių (dirbtuvių, šiltnamio) darbuotojų darbų planavimą, koordinavimą ir kontrolę.

6.7. Mokymo kabinetų vedėjais mokyklos direktorius skiria atitinkamų dalykų mokytojus. Mokymo kabineto vedėjas užtikrina tikslingą kabineto panaudojimą vadovaujantis mokymo programa, rūpinasi kabineto įrengimu bei papildo jį mokymo priemonėmis, atsako už kabineto įrengimų priežiūrą, techninį stovį, mokyklinių baldų sustatymą pagal higieninius reikalavimus, rūpinasi kabineto estetine išvaizda, paruošia perspektyvines ir metines kabineto darbo veiklos programas.

6.8. Mokyklos bibliotekos vedėja padeda mokiniams pasirinkti literatūrą ir moko naudotis knyga, internetu, bendrauja su dalykų mokytojais, propaguoja naujas knygas mokinių, tėvų bei pedagogų tarpe, rūpinasi bibliotekos knygų fondo padidinimu ir jo išsaugojimu, tvarko mokyklinių vadovėlių fondus, užsako spaudą ir kitus leidinius.

6.9. Sekretorė sudaro raštvedybinių metų mokyklos dokumentacijos planą ir derina ją su Švietimo ir mokslo ministerija,  tvarko korespondenciją, registruoja dokumentus, veda mokyklos vidaus dokumentų, gautų ir siunčiamų dokumentų ir kitus registracijos žurnalus, spausdina įsakymus mokyklos veiklos klausimais, pristato ar išsiunčia dokumentus į atitinkamas įstaigas.

6.10. Vyr. buhalterį skiria mokyklos direktorius. Vyr. buhalteris atsako už :

6.10.1. finansinį dokumentų tvarkymą bei apskaitą (pagal Vyriausybės nutarimus, įsakymus, potvarkius bei jų papildymus).

6.10.2. kontroliuoja kasininkės ir buhalterės darbą.

6.10.3. atsako už materialinių vertybių apskaitos ir nurašymo dokumentų teisingumą.

6.10.4. Laiku pateikia visas finansines- ūkines ataskaitas jų prašančioms institucijoms.

6.11. Užklasinės veiklos organizatorius skiriamas direktoriaus įsakymu. Jis pavaldus direktoriui. Užklasinės veiklos organizatorius atsako už ;

6.11.1. mokinių kultūrinę užklasinę veiklą.

6.11.2. mokykloje veikiančių būrelių vadovų darbo veiklą.

6.11.3. Įvairių renginių organizavimą.

6.11.4. Muzikos ir kitų instrumentų bei saviveiklininkų aprangos tvarkymą ir saugojimą.

7. BENDRI REIKALAVIMAI MOKYTOJAMS

7.1. Mokytojas į mokyklą atvyksta ne vėliau kaip 10 minučių prieš pamokų pradžią.

7.2. Mokytojas, dėl svarbios priežasties negalintis atvykti į pamokas, praneša mokyklos vadovybei apie tai iš vakaro arba tą pačią dieną, bet ne vėliau kaip 30 minučių prieš pamokų pradžią.

7.3. Mokytojas, praleidęs pamoką arba pavėlavęs, privalo parašyti direktoriui paaiškinimą. Tą patį daro ir mokytojai, nedalyvavę pedagogų tarybos posėdžiuose ar neatlikę įpareigojimų.

7.4. Išleisti iš darbo dėl svarbių priežasčių gali tik padalinių vadovai.

7.5. Keisti pamokų tvarkaraštį, užsiėmimų laiką arba vienam mokytojui vaduoti kitą be mokyklos vadovybės leidimo draudžiama.

7.6. Pašaliniams asmenims leidžiama dalyvauti pamokoje tik mokyklos vadovybei sutikus. Įeiti į klasę pamokos metu išimtiniais atvejais leidžiama tik mokyklos direktoriui, jo pavaduotojams.

7.7. Draudžiama kviesti mokytojus telefoniniam pokalbiui, kalbėtis su tėvais ir kitais asmenimis pamokų metu.

7.8. Draudžiama išleisti mokinius iš pamokų į namus ar bet kokiems darbams, įsipareigojimams vykdyti be budinčiojo mokyklos vadovo arba auklėtojo leidimo.

7.9. Pastebėjus negaluojantį mokinį, reikia tuojau pat jį siųsti į gydymo įstaigą. Įvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui staiga susirgus, mokytojas nedelsdamas nukreipia mokinį į gydymo įstaigą. Reikalui esant, iškviečia greitąją pagalbą. Apie visus nelaimingus atsitikimus, kokio pobūdžio jie bebūtų, mokytojas tuojau pat informuoja mokyklos vadovybę, grupės auklėtoją. Grupės auklėtojas apie tai informuoja mokinio tėvus.

7.10. Draudžiama mokinius pašalinti iš pamokų arba išleisti juos anksčiau nustatyto laiko be mokyklos vadovo leidimo.

7.11. Visas mokymui reikalingas priemones mokytojas paruošia prieš pamoką.

7.12. Pamokoje mokytojas privalo turėti klasės žurnalą, teminius- kalendorinius planus patvirtintus mokyklos vadovų ir metodinės komisijos pirmininko. Pamokas mokytojas praveda tik tvarkingame kabinete.

7.13. Pamokoje turi būti vykdomi darbų saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos reikalavimai. Su darbų sauga ir sveikatos instrukcijomis darbo pradžioje būtina susipažindinti visus mokinius. Draudžiama užsiėmimų metu mokinius klasėje palikti vienus be priežiūros.

7.14. Mokytojas, dirbdamas kabinete su grupe, reikalauja, kad:

7.14.1. mokymui reikalingos priemonės (vadovėliai, sąsiuviniai, kiti mokymo reikmenys) būtų sudėti ant suolo pamokos pradžioje.

7.14.2. budintys mokiniai informuotų apie neatvykusius ir pavėlavusius mokinius mokytojui pamokoje.

7.14.3. visi mokiniai stropiai dirbtų ir netrukdytų draugams. Pažeidusius drausmę mokinius mokytojas įspėja žodžiu, arba įrašo pastabą lankomumo lape, esant grubiems ar pakartotiniems mokinio taisyklių pažeidimams, būtina apie tai pranešti grupės auklėtojui, mokyklos vadovybei, mokinio tėvams.

7.14.4. kabinetų vedėjas asmeniškai atsako už techninių priemonių ir inventoriaus apsaugą ir techninį stovį. Jeigu yra paėmęs iš saugyklos, laiku ir tvarkingai grąžina į ją.

7.14.5. visos techninės mokymo priemonės laikomos tik užrakintos. Vasaros atostogų laikotarpiui labai brangios priemonės atiduodamos saugoti į tam skirtą sandėlį.

7.14.6. pernešti technines mokymo priemones ar jomis naudotis be mokytojo priežiūros mokiniams draudžiama.

7.14.7. prieš naudojimąsi techninėmis mokymo priemonėmis, būtina atidžiai susipažinti su jų panaudojimo instrukcija.

7.14.8. sugedus ar dingus priemonei, apie tai nedelsiant būtina raštu  pranešti direktoriaus padėjėjui ūkio reikalams. Pastarasis imasi priemonių techninėms priemonėms surasti ar sutaisyti.

7.14.9. draudžiama technines mokymo priemones išsinešti iš mokyklos.

7.14.10. po darbo, išeiginėmis, švenčių dienomis kabinete galima dirbti tik gavus mokyklos direktoriaus arba pavaduotojų leidimą.

7.15. Klasių žurnalų apsauga ir jų tvarkymas.

7.15.1. klasių žurnalai saugomi mokytojų kambaryje. Pasibaigus pamokoms, juos būtina sudėti į saugojimo vietą.

7.15.2. draudžiama žurnalą išsinešti iš mokyklos, perduoti jį mokiniams ar kitiems asmenims.

7.15.3. draudžiama mokiniams žurnalą pernešti iš vieno kabineto į kitą.

7.15.4. baigęs pamoką, mokytojas užpildo visas žurnalo grafas. Užpildyti vėliau arba iš anksto žurnalą draudžiama. Žurnalas pildomas vadovaujantis dalyko programa ir patvirtintu teminiu- kalendoriniu planu.

7.15.5. žurnale draudžiama žymėti kitokiais ženklais negu leidžia žurnalo pildymo taisyklės.

7.15.6. žurnalą paruošia grupės auklėtojas; surašo mokinių pavardes, vardus, visus turimus statistinius duomenis, užpildo žurnalo pildymo instrukcijoje nurodytas grafas.

7.15.7. jei dėl kokių nors priežasčių mokytojas ar grupės auklėtojas neranda žurnalo prieš pamokas ar joms pasibaigus, nedelsiant būtina pranešti apie tai mokyklos administracijai.

7.15.8. mokytojai ir grupės auklėtojas žurnalo gale perskaito įrašytas mokyklos vadovų pastabas ir imasi priemonių trūkumams ištaisyti.

7.16. Mokytojų kambaryje mokytojai privalo:
7.16.1. kiekvieną dieną prieš darbą ir jam pasibaigus perskaityti visus skelbimus ir vykdyti juose nurodytus reikalavimus.

7.16.2. atidžiai susipažinti su mokyklos darbo planais ir juos vykdyti.

7.16.3. nerūkyti viešose mokyklos vietose.

7.17. Budintis mokytojas budi aukštuose pagal sudarytą grafiką.

7.18. Reikalavimai kūno kultūros mokytojams:
7.18.1. pamokos metu kategoriškai draudžiama palikti sporto salėje ar aikštyne mokinius vienus.

7.18.2. visi sportiniai prietaisai ir įrengimai turi atitikti saugumo technikos reikalavimus ir kiekvieną dieną prieš užsiėmimų pradžią turi būti patikrinti.

7.18.3. kūno kultūros mokytojas tiesiogiai atsako už persirengimo patalpą tvarką ir šio proceso organizavimą.

7.18.4. atleisti mokinius nuo užsiėmimų gali gydantis gydytojas (reikalinga pažyma).

7.18.5. mokiniai kūno kultūros pamokose dėvi ilgą arba trumpą sportinę aprangą ir sportinius batelius.

7.18.6. mokiniai, laikinai atleisti nuo kūno kultūros užsiėmimų, privalo stebėti pamoką.

7.18.7. kūno kultūros pamoka užbaigiama ne anksčiau kaip 5 min. Iki skambučio- taip, kad iki pertraukos mokiniai suspėtų persirengti.

7.18.8. sporto salėje užsiėmimai vienu metu gali vykti ne daugiau kaip dviems grupėms.

7.19. Mokytojas- privalo aktyviai dalyvauti pedagogų  tarybos posėdžiuose, susirinkimuose, kitose bendruose mokykliniuose renginiuose. Jeigu dėl svarbių priežasčių jis negali dalyvauti, turi iš anksto apie tai pranešti mokyklos direktoriui.

7.20. Kiekvienas mokytojas priklauso kuriai nors metodiniai komisijai.

8.MOKYKLOS PATALPŲ PRIEŽIŪRA

8.1. Patalpų būklę periodiškai tikrina direktoriaus įsakymu paskirta komisija.

8.2. Už patalpų priežiūrą atsakingas direktoriaus padėjėjas ūkio reikalams.

8.3. Patalpų ir jose esančios santechnikos, elektros įrangos priežiūrą ir remontą vykdo staliai, elektrikas, santechnikas-suvirintojas, valytojos ir kiti etatiniai darbuotojai pagal jų patvirtintus pareiginius nuostatus ir darbų atlikimo instrukcijas.

8.4. Bendri reikalavimai valytojams:
8.4.1. valytojas kiekvieną darbo dieną atlieka jam paskirtų patalpų valymą. Kasdien išvalo drėgnų būdu grindis, nušluosto nuo baldų ir palangių dulkes, nuvalo langų ir stendų stiklus, sienas, palaisto gėles.

8.4.2. taupo vandenį ir elektros energiją, taupiai naudoja medžiagas ir saugo inventorių.

8.4.3. valymo priemones ir inventorių saugo tik valytojų kambarėliuose, palaiko juose švarą ir tvarką.

8.4.4. ypatingą dėmesį skiria sanitarinių mazgų priežiūrai, jų chloravimui, aprūpinimui muilu.

8.4.5. periodiškai išklauso darbų saugos ir sveikatos instruktažus ir griežtai laikosi jų reikalavimų, taip pat gamybinės sanitarijos taisyklių reikalavimų. 

8.4.6. mokinių atostogų metu budi mokykloje pagal sudarytą grafiką, atlieka aplinkos priežiūros ir kitus administracijos nurodytus darbus.

8.4.7. valymo įrankiais ir medžiagomis valytojus aprūpina direktoriaus padėjėjas ūkio reikalams.

8.4.8. sanitariniai mazgai valomi pažymėtu inventoriumi (raudonai pažymėtu kibiru ir skuduru).

8.4.9. budinčioms valytojoms darbo metu palikti darbo vietą draudžiama.

8.4.10. valytojos budi pagal patvirtintą budėjimo grafiką.

9. DARBININKŲ (ELEKTRIKO, SANTECHNIKO-SUVIRINTOJO, STALIAUS) DARBO TVARKA

9.1. Bendri reikalavimai:
9.1.1. darbo laikas nuo 8.00 iki 17.00 val.. Jie atlieka visus nurodytus darbus.

9.1.2. atlieka visus darbus, kuriuos nurodo mokyklos vadovybė. Ekstremalių situacijų atveju tuos darbus atlieka nedelsdami bet kuriuo paros laiku.

9.1.3. kiekvieną darbo dieną atlieka profilaktinį elektros, santechninių įrengimų, mokyklos patalpų patikrinimą.

9.1.4. periodiškai išklauso darbų saugos instruktažus ir griežtai laikosi saugumo technikos taisyklių reikalavimų.

9.1.5. elektrikas tvarko sunaudotos elektros energijos apskaitos žurnalą.

9.1.6. santechnikas tvarko šiluminio mazgo žurnalą, paruošia patalpų apšildymo įrangą, vandens tiekimo sistemas žiemos laikotarpiui.

10. SARGŲ DARBO TVARKA

10.1. Sargai dirba pagal patvirtintą budėjimo grafiką ir darbo instrukciją.

10.2. Sukeisti budėjimą ar dirbti kelias naktis iš eilės leidžiama tik išimtinais atvejais, suderinus su direktoriaus padėjėju ūkio reikalams.

10.3. Tvarko naktinio budėjimo žurnalą. Jame budintysis nurodo budėjimo laiką, užrašo pastabas ir pasirašo. Žurnalą kontroliuoja mokyklos administracija.

10.4. Darbo tvarka:
10.4.1. kiekvieną vakarą atvykus budėti, būtina apžiūrėti mokyklos teritorijos, pastatų būklę, mokyklos vidaus patalpas (ypatingai langų ir durų uždarymą).

10.4.2. jeigu reikalinga elektriko, santechniko ar staliaus pagalba, apie reikalingus atlikti darbus įrašoma į jiems skirtą žurnalą.

10.4.3. naktinio budėjimo metu reikia periodiškai patikrinti visas mokyklos patalpas, ypatingai stebėti I-jo aukšto langų ir durų uždarymą ir užrakinimą.

10.4.4. budėjimo metu visos lauko durys turi būti užrakintos, paliekamas tik atsarginis apšvietimas.

10.4.5. budėjimo metu draudžiama naudotis pačiam ir leisti naudotis kitiems telefonu vietiniams ir tarpmiestiniams pokalbiams asmeniniais reikalais.

10.4.6. esant ypatingiems atvejams (įsilaužimui, vagystei, gaisrui, vandentiekio ar kanalizacijos avarijai) skubiai pranešti specialioms tarnyboms ir informuoti mokyklos vadovybę.

10.5. Sargai taupo elektros ir šiluminę energiją, vandenį.

11. AUTOMOBILIŲ, TRAKTORIŲ IR KITŲ MECHANIZMŲ PANAUDOJIMO TVARKA

11.1. Už automašinų, traktorių ir kitų mechanizmų racionalų panaudojimą atsakingas praktikos vadovas.

11.2. Už visus mokykloje naudojamų gamyboje mechanizmų, mašinų, agregatų ir įrengimų techninį stovį atsako dirbtuvių vedėjas ir asmenys, kuriems tiesiogiai tie įrengimai priskirti.

11.3. Visą žemės ūkio technika, automašinos ne darbo metu turi būti mokyklos garažuose arba saugojimo aikštelėse.

11.4. Be mokyklos administracijos žinios draudžiama naudoti techniką ir įrangą darbams, nesusijusiems su mokyklos veikla.

SUDERINTA;

Mokyklos tarybos

2008- 03-28  protokolu Nr.2
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4 priedas

KAIŠIADORIŲ TECHNOLOGIJŲ IR VERSLO MOKYKLA

KVS AUDITO ATASKAITA
	ATASKAITOS PATEIKIMO DATA

	AUDITORIAI

	ATASKAITOS NR.
	AUDITUOTA SRITIS/ PADALINYS


	TIKSLAS


	AUDITO IŠVADOS


	PRIDEDAMŲ NEATITKTIES PRANEŠIMŲ SKAIČIUS


	KVS ĮVERTINIMAS


	AUDITO VADOVO PARAŠAS IR DATA



KVS AUDITO KLAUSIMYNAS
	I dalis

	Audituojamas padalinys/procesas


	Audito tikslai


	Audito kriterijai (standarto, teisės aktų punktai)


	Prioritetinės audito sritys (jei numatytos)


	Planuojami susitikimai: dalyviai, laikas, vieta

(audituojamųjų pareigos, vardai, pavardės, data) 


	II dalis

	Eil. Nr.
	Klausimai 
	Audito kriterijus
	Įv.
	Pastabos

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	III dalis

	Auditorius 

(auditoriaus vardas, pavardė, parašas)


KAIŠIADORIŲ TECHNOLOGIJŲ IR VERSLO MOKYKLA

NEATITIKTIES/GERINIMO PRANEŠIMAS NR.

	I DALIS (pildo pranešimą teikiantis darbuotojas ar KVS auditorius)

	PADALINYS/VEIKLA

UŽPILDĘS ASMUO (vardas, pavardė)
	PATEIKIMO DATA

	DUOMENYS APIE NEATITIKTIES SITUACIJĄ/GERINIMO INICIATYVĄ



	II DALIS (pildo gerinimo veiksmų iniciatorius ar KVS auditorius)

	NEĮVYKDYTAS REIKALAVIMAS (standarto, procedūros, teisės akto ir/ar teisinio dokumento punkto nuoroda)

	INFORMACIJA APIE NEATITIKTĮ/GERINIMO INICIATYVĄ PATEIKIAMA (atsakingas asmuo)

(vardas, pavardė)

	III DALIS (pildo padalinio, kuriam pateikta informacija apie neatitiktį, vadovas ir (ar) jo paskirtas darbuotojas)

	NEATITIKTIES ATSIRADIMO PRIEŽASTIS



	NUMATOMI KOREGAVIMO/KOREKCINIAI/PREVENCINIAI VEIKSMAI



	NUMATOMŲ KOREGAVIMO/KOREKCINIŲ/PREVENCINIŲ VEIKSMŲ UŽBAIGIMO DATA

	KOREGAVIMO/KOREKCINIŲ/PREVENCINIŲ VEIKSMŲ REZULTATAI

(atsakingo darbuotojo vardas, pavardė, data) 

(padalinio vadovo vardas, pavardė, data)

	IV DALIS (pildo VAK/KVS auditorius)

	KOREGAVIMO/KOREKCINIŲ/PREVENCINIŲ VEIKSMŲ ATLIKIMO IR REZULTATYVUMO PATIKRINIMO IŠVADA 

(vardas, pavardė, data)
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KAIŠIADORIŲ TECHNOLOGIJŲ IR VERSLO MOKYKLOS
KVS Rodikliai

	Procesas
	Matavimo kriterijus
	Matavimo metodas
	Duomenų šaltinis
	Atsakingas
	Pastabos

	1. Valdymo procesai

	STRATEGINIS PLANAVIMAS IR ĮGYVENDINIMAS

	1.1. Formuoti mokyklos veiklos strategiją
	Gerinimo veiksmų įgyvendinimas
	Gerinimo veiksmų įgyvendinimo % nuo metų plano
	Strategijos analizės dokumentai
	Direktoriaus pav. ugdymui
	

	1.2. Paskirstyti pareigas ir įgaliojimus
	Revizuoti pereiginiai nuostatai
	Revizuoti pereiginiai nuostatai nuo visų esamų. Kasmet tam tikroms grupėms.
	Pareiginiai nuostatai
	Direktoriaus pav. ugdymui

Praktinio mokymo vadovas,

Vyr buhalterė
	

	1.3. Formuoti biudžetą
	Lėšų pokytis
	Lėšų kitimo % lyginant su pereitais metais
	Mokyklos biudžetas
	Direktorius
	

	
	Lėšų perskirstymas
	Biudžeto perskirstymo kartai metų eigoje
	Mokyklos biudžetas
	Direktorius
	

	VEIKLOS STEBĖSENA, ANALIZĖ IR GERINIMAS

	1.4. Vykdyti darbuotojų, mokinių, jų tėvų ir socialinių partnerių apklausas
	Apklausoje dalyvavę darbuotojai
	Apklausoje dalyvavusių darbuotojų % nuo visų darbuotojų
	Apklausų anketos
	Direktoriaus pav.ugdymui
	

	
	Apklausoje dalyvavę mokiniai
	Apklausoje dalyvavusių mokinių % nuo visų mokinių
	Apklausų anketos
	Direktoriaus pav.ugdymui
	

	
	Apklausoje dalyvavę tėvai
	Apklausoje dalyvavusių tėvų % nuo visų tėvų
	Apklausų anketos
	Direktoriaus pav.ugdymui
	

	
	Apklausoje dalyvavę socialiniai partneriai
	Apklaustų socialinių partnerių skaičius
	Apklausų anketos
	Praktinio mokymo vadovas
	

	1.5. Vykdyti procesų ir paslaugų stebėseną
	Laiku pateikti procesų ir paslaugų stebėsenos rodikliai

	Pateiktų laiku rodiklių % nuo visų esamų
	Rodiklių duomenys
	KVS atstovas

Procesų šeiminikai
	

	1.6. Matuoti metinės veiklos programos vykdymą (ataskaita)
	Metinės veiklos programos įgyvendinimo vertinimas
	Metinės veiklos programos įgyvendinimo % nuo plano (įgyvendintų priemonių skaičius lyginamas su planuotu metiniu priemonių skaičiumi)
	Metinė veiklos programa,

Ataskaita apie programos vykdymą
	Direktorius
	

	1.7. Vykdyti veiklos savianalizę pagal EFQM 
	Siūlomi mokyklos veiklos gerinimo veiksmai
	Gerinimo veiksmų skaičius
	EFQM ataskaita
	KVS atstovas
	

	1.8. Atlikti KVS vidaus auditą
	KVS vidaus audito identifikuotos neatitiktys
	Audito metu rastų neatitikčių skaičius
	Neatitikčių susisteminti duomenys
	KVS auditorius
	

	1.9.Valdydi neatitiktis/atlikti prevencinius veiksmus
	Neatitiktys
	Neatitikčių skaičius kasmet
	KVS vidaus audito informacija ir ataskaita
	KVS atstovas
	

	
	Koregavimo veiksmai
	Koregavimo veiksmų skaičius
	KVS vidaus audito informacija ir ataskaita
	KVS atstovas
	

	
	Prevencinių veiksmų santykis
	Numatytų prevencinių veiksmų santykis su įgyvendintomis
	KVS vidaus audito informacija ir ataskaita
	KVS atstovas
	

	1.10. Atlikti KVS vadovybinę vertinamąją analizę
	Veiklos gerinimo veiksmai
	Veiklos gerinimo veiksmų skaičius
	Gerinimo veiksmų duomenys

Priimti sprendimai
	Padalinių vadovai
	


	Procesas
	Matavimo kriterijus
	Matavimo metodas
	Duomenų šaltinis
	Atsakingas
	Pastabos

	2 Pagrindinės veiklos procesai

	2.1. Parengti ir atnaujinti programas
	Per mokslo metus atnaujintos programos
	Per mokslo metus atnaujintų programų skaičius. Kasmet.
	direktoriaus įsakymas


	Dir. pav. ugdymui;
	

	
	Per mokslo metus parengtos programos
	Per mokslo metus parengtų programų skaičius. Kasmet
	SMM patvirtinimas;

Direktoriaus įsakymas
	Dir. pav. ugdymui;
	

	2.2. Vykdyti profesinį informavimą ir orientavimą
	Renginiai
	Renginių skaičius per metus. Kasmet
	PIT ataskaita/ profesinio orientavimo ir informavimo programa
	Dir. pav. ugdymui;

PIT vadovas 
	

	
	Aplankytos mokyklos
	Aplankytų mokyklų skaičius. Kasmet
	PIT ataskaita. profesinio orientavimo ir informavimo programa
	Dir. pav. ugdymui;

PIT vadovas 
	

	2.3. Priimti mokinius
	Planuoti ir priimti mokiniai
	Priimtų mokinių skaičiaus atitikimas planui, %. Kasmet (rugsėjo viduryje). ŠMM patvirtintame plane numatytas skaičius palyginamas su faktiniu skaičiumi.
	ŠMM patvirtintas planas ir direktoriaus įsakymas apie mokinių priėmimą. 
	Dir. pav. ugdymui
	

	2.4. Organizuoti bendrąjį ugdymą
	Parengti ir pasirinkti pasirenkami dalykai ir moduliai
	Parengtų / pasirinktų pasirenkamų dalykų ir modulių santykis. Kiek iš viso parengta ir siūloma su kiek pasirinko 
	Mokyklos ugdymo planas
	Dir. pav. ugdymui
	

	
	Vienam mokiniui tenkantys pasirenkami dalykai 
	Vienam mokiniui tenkančių pasirenkamų dalykų procentas. Pasirinkusių skaičius nuo įstojusiųjų
	Mokinio individualus ugdymo planas
	Dir. pav. ugdymui
	

	
	Siūlomos ir pasirinktos integruotos programos
	Siūlomų ir pasirinktų integruotų programų santykis
	
	
	

	
	Langai mokinių tvarkaraštyje 
	Dalis mokinių turinčių 3 arba mažiau langų tvarkaraštyje. Nuo visų mokinių 

	Individualus pamokų tvarkaraštis
	Dir. pav. ugdymui
	

	2.5. Organizuoti neformalų švietimą
	Parengtos ir pasirinktos programos
	Parengtų/ pasirinktų programų santykis
	Mokyklos ugdymo planas, mokinių prašymai
	Dir. pav. ugdymui
	

	
	Mokiniai, pasirinkę neformaliojo ugdymo programas 
	Mokinių, pasirinkusių neformaliojo ugdymo programą skaičius ar % nuo visų besimokančių mokinių
	Mokinių prašymai
	Dir. pav. ugdymui
	

	2.6. Organizuoti profesinį mokymą
	Sutartys su partneriais praktikai atlikti
	Sutarčių su partneriais praktikai atlikti skaičius ar Lyginti su pernai metais kitimas (skaičiuojamos mokyklos partnerių sutartys kurias jie pasirašė su mokiniu)
	Praktikos sutartys ir sutartys su partneriais
	Praktinio mokymo vadovas
	

	
	Formaliojo profesinio mokymo programų vykdymas
	Koreguotų (atnaujintų)  programų skaičius;

Naujai parengtų programų skaičius
	Patvirtintos programos
	Dir. pav. ugdymui
	

	
	Neformaliojo profesinio mokymo programų vykdymas
	Koreguotų (atnaujintų)  programų skaičius;

Naujai parengtų programų skaičius
	Patvirtintos programos
	Dir. pav. ugdymui
	

	
	Teorinio ir praktinio profesinio mokymo dalykų santykis
	Praktinio mokymo procentai nuo bendro profesinio mokymo dalykų valandų 
	Mokymo planas
	Dir. pav. ugdymui
	

	
	Baigiamąją praktiką atliekančių  mokinių skaičius 
	Mokinių, kuriems leista  atlikti baigiamąją praktiką,  procentas
	Įsakymas dėl leidimo atlikti baigiamąją praktiką
	Praktinio mokymo vadovas;


	

	
	Mokiniai, atlikę baigiamąją praktiką išorėje 
	Mokinių, atlikusių baigiamąją praktiką išorėje procentas nuo absolventų skaičiaus
	Praktikos sutartys
	Praktinio mokymo vadovas
	

	2.7. Mokyti (teorinis ir praktinis mokymas) ir vertinti
	Laikiusieji ir išlaikiusieji brandos egzaminus, kvalifikacinius egzaminus mokiniai
	Laikiusių / išlaikiusių brandos egzaminus, kvalifikacinius egzaminus %;
	Kasmet. Grupių vadovai pateikia ataskaitas. 

Duomenys iš egzaminų protokolų.

Pažangumo lankomumo ataskaitos.
	Dir. pav. ugdymui.
	

	
	Įstojusieji ir įgijusieji kvalifikaciją mokiniai
	Įstojusiųjų ir įgijusių kvalifikaciją mokinių santykis
	Kasmet. Grupių vadovai pateikia ataskaitas. 

Duomenys iš egzaminų protokolų.

Pažangumo lankomumo ataskaitos
	
	

	
	Įsidarbinusieji absolventai
	Baigusių mokinių karjeros tąsa: Įsidarbinusių % nuo baigusiųjų
	Apibendrinta baigusių mokinių karjeros tąsos ataskaita.
	Dir. pav. ugdymui, 
	

	
	Pagal specialybę
	
	
	
	

	
	Tęsiantys mokslus absolventai
	Baigusių mokinių karjeros tąsa: tęsiančių mokslus % nuo baigusiųjų
	Apibendrinta baigusių mokinių karjeros tąsos ataskaita.
	Dir. pav. ugdymui, 
	

	
	Bedarbiai absolventai
	Baigusių mokinių karjeros tąsa: bedarbių % nuo baigusiųjų
	Apibendrinta baigusių mokinių karjeros tąsos ataskaita.
	Dir. pav. ugdymui, 
	


	Procesas
	Matavimo kriterijus
	Matavimo metodas
	Duomenų šaltinis
	Atsakingas
	Pastabos

	3. Palaikomieji procesai

	3.1. Vykdyti finansų valdymą
	Iš projektų įsisavintos lėšos
	Iš projektų įsisavintos lėšos (suma, Lt.)
	Metų pabaigoje pateikta finansinė ataskaita
	Vyr. Buhalterė
	

	
	Uždirbtos lėšos teikiant įvairias paslaugas, gauta parama
	Lėšų, uždirbtų teikiant įvairias paslaugas ir gautos paramos lėšų suma, lt.
	
	
	

	
	Patvirtintas metinis biudžetas
	Patvirtintas metinis biudžetas. Plano ir vykdymo nuokrypis %
	Metinis biudžeto planas (biudžeto programa), finansinė ataskaita
	
	

	3.2. Valdyti žmogiškuosius išteklius
	Kvalifikaciją pakėlusieji darbuotojai
	Kvalifikaciją pakėlusių darbuotojų skaičius ir % nuo bendro darbuotojų skaičiaus
	Kvalifikacijos pažymėjimai, atsakingas už personalo pateikia ataskaitą.
	Direktoriaus pav.ugdymui;

Atsakingas už personalą
	

	
	Darbuotojų mokymai
	Vienam darbuotojui tenkančių mokymų valandų skaičius
	Kvalifikacijos kėlimo planai

Kvalifikacijos programos
	
	

	
	Personalo kvalifikacijos lėšos 
	Personalo kvalifikacijai panaudotų lėšų % nuo bendro kvalifikacijai skirtų lėšų
	teikiama personalo ataskaita – atsakingas už personalą
	
	

	3.3. Užtikrinti infrastruktūrą ir darbo aplinką
	Darbuotojų pasitenkinimas darbo vieta, sąlygomis 
	Pasitenkinimo darbo vieta, sąlygomis indekso pokytis lyginant su pernai metais.
	Darbuotojų apklausos dalis susijusi su darbo aplinka, sąlygomis
	
	

	3.4. Vykdyti pirkimus
	Pretenzijos
	Pretenzijų skaičius
	Kas ketvirtį pateikiama viešųjų pirkimų administratoriaus ataskaita; Numatomų vykdyti prekių, paslaugų, viešųjų pirkimų komisijos dokumentų registro duomenys
	Viešųjų pirkimų administratorius
	

	
	Numatyti prekių, paslaugų pirkimai
	Plano ir fakto atitikmuo metų gale 
	
	
	

	
	Laiku įvykdyti pirkimai
	Laiku pagal pirminį planą įvykdytų pirkimų % - laiku įvykdyti pirkimai nuo visų metinių pirkimų
	
	
	

	3.5. Užtikrinti mokymo ir ugdymo aplinką, aprūpinimą priemonėmis
	Planuotos ir įsigytos mokymo priemonės
	Planuotų ir įsigytų mokymo priemonių santykis
	Veikos programa

Pirkimų planas
	Pavaduotojas ūkio daliai
	

	
	Mokymo vietų neatitikimas mokinių skaičiui grupėje
	Atvejų skaičius, kai mokymo vietų skaičius mažesnis nei mokinių skaičius grupėje. Kas pusmetį, sudarant tvarkaraščius. 

Darbo vietų santykis su mokinių skaičiumi
	Tvarkaraščiai, praktinio mokymo vietų aprašai.
	Pavaduotojas ūkio daliai
	

	3.6. Užtikrinti paramą mokiniui
	Mokinių materialinė parama
	Materialinės paramos suma mokiniui (vidurkis)
	Mokinių prašymai, direktoriaus įsakymai
	Direktorius
	

	3.7. Valdyti dokumentus ir įrašus
	
	
	
	
	

	3.8. Užtikrinti vidinę ir išorinę komunikaciją
	Mokyklos tinklapio lankytojai
	Mokyklos tinklapio lankytojų skaičius 
	Mokyklos tinklapis
	Dir. pavaduotojas ugdymui
	

	
	Tėvų elektroninio dienyno aktyvumas
	Vizitų skaičiaus pokytis (%) lyginant su pernai metais
	E. dienyno ataskaita
	Informatikos specialistas
	

	
	Mokinių elektroninio dienyno aktyvumas
	Vizitų skaičiaus pokytis (%) lyginant su pernai metais
	E. dienyno ataskaita
	Informatikos specialistas
	

	
	Mokytojų elektroninio dienyno aktyvumas
	Vizitų skaičiaus pokytis (%) lyginant su pernai metais
	E. dienyno ataskaita
	Informatikos specialistas
	

	
	Suorganizuoti renginiai
	Suorganizuotų renginių skaičius
	Metinis veiklos planas
	Atsakingas už užklasinę veiklą
	

	
	Dalyvauta renginiuose
	Reginių skaičius kuriuose dalyvauta
	Metinis veiklos planas
	Atsakingas už užklasinę veiklą
	

	
	Straipsniai žiniasklaidoje, internete
	Publikuotų teigiamų straipsnių skaičius žiniasklaidoje, internete
	Straipsniai
	Direktoriaus pav.ugdymui;

Atsakingas už užklasinę veiklą
	

	
	Projektai su užsienio partneriais - organizacijomis
	Projektų su užsienio partneriais – organizacijomis skaičius
	Projektai
	Direktoriaus pav.ugdymui;

Atsakingas už projektinę veiklą
	

	
	Apsilankę užsienio įstaigose mokytojai
	Mokytojų skaičius apsilankiusių užsienio įstaigose
	Projektai

Direktoriaus įsakymai
	Direktoriaus pav.ugdymui;

Atsakingas už projektinę veiklą
	

	
	Apsilankę užsienio įstaigose mokiniai
	Mokinių skaičius apsilankiusių užsienio įstaigose
	Projektai

Direktoriaus įsakymai
	Direktoriaus pav.ugdymui;

Atsakingas už projektinę veiklą
	

	
	Mokinių skaičius su kuriais palaikomas ryšys
	Dalyvavusių veikoje-renginiuose baigusiųjų mokslus mokinių skaičius per einamuosius metus
	
	Atsakingas už užklasinę veiklą
	

	
	Sutartys su socialiniais partneriais
	Sutarčių su socialiniais partneriais (Naujų ir esamų) skaičius
	Sutartys
	Direktorius
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VADOVYBINĖS VERTINAMOSIOS ANALIZĖS PROTOKOLAS

2012 m. ............... .... d.

Vertinamosios analizės susirinkimas

Pirmininkas: ...........................................................................................................................................
Sekretorius: ............................................................................................................................................
Dalyvauja:

1.......................................................................................................................................................
2.......................................................................................................................................................

3.......................................................................................................................................................
4.......................................................................................................................................................
5.......................................................................................................................................................
6.......................................................................................................................................................
Darbotvarkė:

1. Informacija apie veiksmus, kurie buvo numatyti praėjusio vertinamosios analizės susirinkimo metu.

Pristato:
2.
Vidaus auditų rezultatų analizė.
Pristato:

3.
Neatitikčių aktų analizė.
Pristato:

4.
Grįžtamojo ryšio iš suinteresuotų šalių analizė.
Pristato:

5.
Korekcinių ir prevencinių veiksmų būklė.
Pristato:

6.
Tiekėjų veikla.

Pristato:

7.
Darbuotojų mokymo ir įvertinimo klausimai.
Pristato:

8.
Suplanuoti pokyčiai, kurie gali turėti įtakos kokybės vadybos sistemai.
8.1. kokybės vadybos sistemos rezultatyvumas;
8.2. kokybės politikos ir tikslų peržiūrėjimas;
8.3. kiti reikšmingi aspektai.
Pristato:

9. Kiti klausimai.
Pristato:
SUSIRINKIMO EIGA:

1. Informacija apie veiksmus, kurie buvo numatyti praėjusio vertinamosios analizės susirinkimo metu:
SVARSTYMO EIGA: 
NUTARTA: 
2. Vidaus auditų rezultatų analizė:
SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
3. Neatitikčių aktų analizė:
SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
4. Grįžtamojo ryšio iš suinteresuotų šalių analizė:
SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
5. Koregavimo ir prevencinių veiksmų būklė:

SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
6.
Tiekėjų veikla:

SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
7.
Darbuotojų mokymo ir įvertinimo klausimai:
SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
8.
Suplanuoti pokyčiai, kurie gali turėti įtakos kokybės vadybos sistemai:

 8.1. kokybės vadybos sistemos rezultatyvumas:
SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
8.2. kokybės politikos ir tikslų peržiūrėjimas:
SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
8.3. kiti reikšmingi aspektai:
SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
9.
Kiti klausimai:
SVARSTYMO EIGA:

NUTARTA:
Kito susirinkimo data numatoma 20.... m. ........................  .... d.

Pirmininkas

__________________

(parašas)

Sekretorius

__________________

(parašas)

______________________
