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	Eil. Nr. 
	Analizės sritis
	Procesą charakterizuojanti informacija

	1
	Proceso pavadinimas
	Dokumentų ir įrašų valdymas

	2
	Proceso šeimininkas
	Sekretorius 
Archyvaras (už archyvavimą atsakingas).

	3
	Proceso paskirtis
	Užtikrinti, kad Įstaigos dokumentai ir įrašai būtų tvarkomi pagal reikalavimus.

	4
	Vidinio ar išorinio kliento procesui keliami reikalavimai
	Vidiniai klientai:

4.1. Darbuotojai ir mokiniai. Reikalavimas – dokumentų rengimas bei įrašų pildymas laiku ir pagal reikalavimus.
Išoriniai klientai: 
4.2. Alytaus apskrities archyvas, LR Švietimo ir mokslo ministerija, kitos įstaigos. Reikalavimas – teisės aktų, reglamentuojančių dokumentų ir įrašų valdymą, reikalavimų vykdymas.

	5
	ISO 9001:2015 reikalavimai 
	7.5.3. Dokumentuotos informacijos valdymas.


	6
	Procesą sudarantys subprocesai 

	6.1. Su įstaigos veikla susijusių dokumentų rengimas ir įforminimas, registravimas, bylų formavimas. 

6.2. Gautos korespondencijos tvarkymas. 

6.3. Užbaigtų bylų tvarkymas, apyrašų rengimas, perdavimas į archyvą, naikinimas. 
6.4. Parengtų dokumentų projektų priėmimas iš skyrių bei kitų darbuotojų, jų peržiūrėjimas ir taisymas arba grąžinimas darbuotojams, kad ištaisytų klaidas. 
6.5. Priskirtų dokumentų išsiuntimas atsakingiems darbuotojams vykdymui. 6.6. Elektroniniu paštu gautų laiškų tvarkymas, jų persiuntimas atsakingiems darbuotojams.
6.7. Interesantų dokumentų priėmimas, aptarnavimas dokumentų ir įrašų tvarkymas.

	7
	Proceso metu naudojami dokumentai 
	7.1. Administracijos darbo reglamentas.
7.2. Darbo tvarkos taisyklės.
7.3. Direktoriaus įsakymai.

	8
	Proceso metu pildomi įrašai 
	8.1. Einamųjų metų. dokumentacijos planas.
8.2. Įsakymų veiklos klausimais registras.
8.3. Įsakymų finansiniais klausimas registras.
8.4. Suaugusiųjų mokymo klausimais registras.
8.5. Siunčiamų dokumentų registras.
8.6. Gautų dokumentų registras.
8.7. Ilgai saugomų dokumentų registras.
8.8. Nuolat saugomų dokumentų registras.
8.9. Trumpai saugomų dokumentų registras.
8.10. Paslaugų, prekių sutarčių registras.
8.11. Bendradarbiavimo sutarčių registras.
8.12. Nuomos sutarčių registras.
8.13. Mokytojų tarybos posėdžių protokolų registras.
8.14. Centro tarybos posėdžių protokolų registras.
8.15. Visuotinio dalininkų susirinkimų protokolų registras.

	9
	Proceso veikimui reikalingi resursai
	9.1. Žmogiškieji (darbuotojai, subrangovai, partneriai).
9.2. Fiziniai (patalpos, įranga, priemonės).
9.3. Finansiniai   (darbo užmokesčiui ir darbo priemonių įsigijimui).
9.4. Informaciniai (reikalavimai ir rekomendacijos dokumentų bei įrašų valdymui).

	10
	Proceso rezultatyvumas, veikimo ir valdymo kriterijai 
	10.1. Parengtų dokumentų, neatitinkančių dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklių reikalavimų, skaičius.

10.2. Laiku nepastebėtų ir neįvykdytų teisės aktų pokyčių, reglamentuojančių dokumentų ir įrašų valdymą, atvejai.


	11
	Proceso apribojimai 
	11.1. Dokumentų ir archyvų įstatymas.
11.2. Dokumentų rengimo taisyklės.
11.3. Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklės.
11.4. Asmenų ir kitų piliečių aptarnavimo tvarka.
11.5. Bendrųjų dokumentų terminių saugojimo rodyklė.
11.6. Elektroninių dokumentų valdymo taisyklės.
11.7. Įslaptintos informacijos taisyklės.
11.8. Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymas.

	12
	Proceso kokybės gerinimo sritys ir tikslai 

	12.1. Didinti darbuotojų atsakomybę už dokumentų rengimą
12.2. Didinti darbuotojų atsakomybę už užduočių atlikimą laiku.
12.3. Didinti darbuotojų suvokimą ir gilinti žinias apie dokumentų rengimą.

	13
	Kokybės vadybos sistemos dokumentų ir įrašų valdymo procedūra
	13.1. Už kokybės vadybos sistemos dokumentų ir įrašų valdymą atsakingas vadovybės atstovas kokybei.

13.2. Kokybės vadybos sistemos dokumentus ir įrašų formas tvirtina direktorius įsakymu. Darbuotojai pasirašytinai įpareigojami susipažinti ir vadovautis kokybės vadybos sistemos dokumentuose nurodytais reikalavimais, pildyti nurodytus įrašus. 

13.3. Kokybės vadybos sistemos dokumentų ir įrašų formų vertinamoji analizė atliekama kokybės vadybos sistemos vidaus audito metu. Vidaus audito grupės nustatytas dokumentų ir įrašų koregavimo poreikis įvertinamas vadovybinės analizės metu, priimami sprendimai kokius koregavimus reikia įgyvendinti, kas už tai atsakingas.

13.4. Pakeisti kokybės vadybos sistemos dokumentai ir įrašų formos identifikuojami nauju leidimu ir tvirtinami direktoriaus įsakymu. Pakeistos vietos žymimos geltona spalva. Kitame leidime ankstesnio leidimo keitimai nebežymimi.

13.5. Kokybės vadybos sistemos dokumentų ir įrašų formų galiojančios versijos laikomos dokumentų valdymo sistemoje. Negaliojančios versijos saugomos pas vadovybės atstovą kokybei kompiuteryje.

13.6. Kokybės vadybos sistemos dokumentų identifikavimas vykdomas suteikiant jiems numerius, kuriuos sudaro trumpinys KVS ir dokumento eilės numeris (pvz.: KVS-22). Kokybės vadybos sistemos įrašų formos identifikuojamos suteikiant jiems numerius, kuriuos sudaro trumpinys KVS ir dokumento, kuriame pateikiama įrašų forma numeris, bei pačios įrašų formos dokumente numeris (pvz.: KVS-22.1).

13.7. Išorės kilmės dokumentas, reikalingas kokybės vadybos sistemos planavimui ir veikimui yra Lietuvos standartizacijos departamento išleistas LST EN ISO 9001:2008 Kokybės vadybos sistemos. Reikalavimai. standartas. Jis saugomas pas vadovybės atstovą kokybei, pažymėtas Lietuvos standartizacijos departamento antspaudu. Vadovybės atstovas kokybei užtikrina, kad standartas būtų naudojamas tik vidinėms mokyklos reikmėms.

13.8. Direktoriaus įsakymu patvirtinus naują kokybės vadybos sistemos dokumento leidimą, vadovybės atstovas kokybei seną leidimą išima iš vidinio tinklo ir vietoje jo patalpina naują. Darbuotojus apie naują leidimą vadovybės atstovas kokybei informuoja elektroniniu paštu. Už tinkamų popierinių versijų naudojimą atsako patys darbuotojai. Negaliojantys kokybės vadybos sistemos dokumentai ir įrašų formos saugomi pas vadovybės atstovą kokybei.
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