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	Eil. Nr. 
	Aprašoma sritis
	Procesą charakterizuojanti informacija

	1
	Proceso pavadinimas
	Tobulinimo veiksmų valdymas

	2
	Proceso šeimininkas
	Vadovybės atstovas kokybei

	3
	Proceso paskirtis
	3.1. Užtikrinti, kad laiku būtų nustatytos įstaigos veiklos ir kokybės vadybos sistemos tobulinimo reikalaujančios sritys, numatyti ir įgyvendinti tobulinimo veiksmai, įvertintas jų rezultatyvumas. Atlikti vadovybinę analizę.

	4
	Vidinio ar išorinio kliento procesui keliami reikalavimai
	Vidiniai klientai:
4.1. Mokiniai – klaidų ir problemų mokymo paslaugų teikimo metu nebuvimas, savalaikis atsiradusių problemų sprendimas, nuolat gerėjanti mokymo paslaugų ir aplinkos kokybė. Galimybė teikti pasiūlymus gerinant įstaigos veiklos kokybę ir atgalinio ryšio apie atliktus veiksmus gavimas.
4.2. Darbuotojai – klaidų ir problemų įstaigos veikloje nebuvimas, savalaikis atsiradusių problemų sprendimas, nuolat gerėjanti įstaigos veiklos kokybė, darbo sąlygų, metodų ir aplinkos kokybė. Galimybė teikti pasiūlymus gerinant įstaigos veiklos kokybę, dalyvauti juos įgyvendinant ir atgalinio ryšio apie atliktus veiksmus gavimas.
Išoriniai klientai:

4.3. Kontroliuojančios institucijos – įstaigos veiklą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimų vykdymas, nuolatinis įstaigos veiklos kokybės gerėjimas.

	5
	ISO 9001:2015 reikalavimai 
	10. Gerinimas.

	6
	Procesą sudarantys subprocesai 

	6.1. Esamų ir galimų problemų identifikavimas ir įrašų pildymas.
6.2. Esamų ir galimų problemų priežasčių nustatymas.
6.3. Korekcinių ir prevencinių veiksmų nustatymas, atsakomybių ir įgyvendinimo terminų paskyrimas.
6.4. Korekcinių ir prevencinių veiksmų vykdymas.
6.5. Korekcinių ir prevencinių veiksmų rezultatyvumo vertinimas.
 

	7
	Proceso metu naudojami dokumentai 
	7.1. Tobulinimo veiksmų įvedinių duomenų lentelė / sąrašas (1 priedas).
7.2. Tobulinimo veiksmų valdymo proceso schema (2 priedas).
7.3. Vadovybinės analizės įvedinių ir išvedinių sąrašas (4 priedas).
7.4. Vadovybinių analizių ataskaitos.

	8
	Proceso metu pildomi įrašai 
	8.1. Tobulinimo veiksmų registravimo lentelė (forma 3 priede).
8.2. Vadovybinės analizės ataskaita (forma 5 priede).


	9
	Proceso veikimui reikalingi resursai
	9.1. Žmogiškieji (darbuotojai).
9.2. Fiziniai (patalpos, įranga, priemonės).
9.3. Finansiniai   (darbo užmokesčiui ir tobulinimo veiksmų įgyvendinimui).
9.4. Informaciniai (reikalavimai ir rekomendacijos įstaigos veiklos tobulinimui).

	10
	Proceso rezultatyvumas, veikimo ir valdymo kriterijai 
	10.1. Laiku įgyvendintų tobulinimo veiksmų dalis 


	11
	Proceso apribojimai 
	 -

	12
	Proceso kokybės gerinimo sritys ir tikslai 

	12.1. Visuotinis įstaigos bendruomenės įtraukimas į tobulinimo veiksmų identifikavimą ir įgyvendinimą.
12.2. Mokinių pasiūlymų įstaigos veiklos kokybei gerinti surinkimo sistemos sukūrimas.

12.3. Grįžtamojo ryšio apie įgyvendintus tobulinimo veiksmus teikimas mokyklos bendruomenei.

	13
	Tobulinimo veiksmų valdymo procedūra
	Už Tobulinimo veiksmų lentelės valdymą atsakingas vadovybės atstovas kokybei. 

Tobulinimo veiksmai tai koregavimo, korekciniai ir prevenciniai veiksmai, kurių poreikio atsiradimą lemia neatitiktys, problemos ir pasiūlymai.

13.1. Tobulinimo veiksmų lentelė patalpinta ir visiems prieinama dokumentų valdymo sistemoje, spausdinti variantai yra informaciniuose centruose.

13.2. Darbuotojai pastebėję problemą ar neatitiktį pildo Tobulinimo veiksmų lentelės pirmus du punktus (1, 2 stulpeliai), trumpai aprašo problemą ar neatitiktį.

13.3. Darbuotojai, turintys pasiūlymų dėl mokyklos veiklos ir kokybės vadybos sistemos gerinimo, surašo juos Tobulinimo veiksmų lentelės penktame ir šeštame punktuose (mėlynuose).

13.4. Vadovybės atstovas kokybei numato koregavimo veiksmus, kai yra identifikuojama neatitiktis, kitus įrašus peržiūri kartą per mėnesį. Jei yra įrašų, juos analizuoja ir numato koregavimo,  korekcinius bei prevencinius veiksmus, jų įgyvendinimo atsakomybes ir terminus. Jei vadovybės atstovas kokybei negali vienas nuspręsti, konsultuojasi su reikiamais darbuotojais. Apie sprendimus vadovybės atstovas kokybei informuoja tobulinimo veiksmų poreikį identifikavusius ir veiksmus atliksiančius asmenis.

13.5. Tobulinimo veiksmų atlikimas ir rezultatyvumas vertinamas vadovybės atstovo kokybei teikimu atliekant vadovybinę analizę.


1 priedas 

Tobulinimo veiksmų įvedinių lentelė / sąrašas

	Tobulinimo veiksmų įeitiniai duomenys yra:


	Susiję dokumentai ir įrašai
	Kas atlieka įrašus ir analizuoja įeitinių duomenų visumą
	Kas nustato korekcinius, prevencinius veiksmus
	Kas kontroliuoja tobulinimo veiksmų rezultatyvumą
	Kas pateikia ataskaitą apie tobulinimo veiksmų poreikį ir rezultatyvumą vadovybinėje analizėje

	Mokinių prašymai, skundai, pranešimai, pasiūlymai įstaigos veiklos kokybės gerinimui
	Mokinių prašymai, skundai, pranešimai ir jų registras
	Direktorius
	Direktorius ir su prašymu, skundu, pranešimu susiję darbuotojai
	VAK
	VAK 

	Darbuotojų prašymai, skundai, pranešimai tarnybiniuose pranešimuose, pasiūlymai įstaigos veiklos kokybės gerinimui
	Tarnybiniai pranešimai ir jų  registras
	Direktorius
	Direktorius ir su tarnybiniu pranešimu susiję darbuotojai
	VAK
	Direktorius / VAK / paskirti darbuotojai 

	Suinteresuotų šalių skundai, pranešimai apie problemas, pasiūlymai
	Raštiški pranešimai, 

Gautų dokumentų registras
	Direktorius
	Direktorius ir su skundu, pranešimu susiję darbuotojai
	VAK
	Direktorius / VAK / paskirti darbuotojai 

	KVS vidaus audito rezultatai


	KVS vidaus auditų ataskaitos
KVS vidaus audito pažangos stebėjimo procedūrų registracijos žurnalas
	KVS vidaus audito grupės vadovas
	KVS vidaus audito grupės vadovas
	VAK
	KVS vidaus audito grupės vadovas

	KVS išorės audito rezultatai


	KVS išorės auditų ataskaitos

KVS vidaus audito pažangos stebėjimo procedūrų registracijos žurnalas
	VAK, KVS vidaus audito grupės vadovas
	VAK
	VAK, KVS vidaus audito grupės vadovas
	VAK

	Mokinių apklausų rezultatai
	Mokinių apklausų ataskaitos
	Karjeros koordinatorius/ VAK/ paskirtas darbuotojas
	Karjeros koordinatorius/ VAK/ paskirtas darbuotojas
	VAK
	

	Darbuotojų apklausų rezultatai
	Darbuotojų apklausų ataskaitos
	Karjeros koordinatorius/ VAK/ paskirtas darbuotojas
	Karjeros koordinatorius/ VAK/ paskirtas darbuotojas
	VAK
	Karjeros koordinatorius/ VAK/ paskirtas darbuotojas

	Absolventų apklausų rezultatai
	Absolventų apklausų ataskaitos
	Karjeros koordinatorius
	Karjeros koordinatorius
	VAK
	Karjeros koordinatorius

	Darbdavių ir kitų išorės šalių apklausų rezultatai
	Išorinės aplinkos analizės ataskaitos
	Karjeros koordinatorius
	Karjeros koordinatorius
	VAK
	Karjeros koordinatorius

	Mokytojų tarybos posėdžių sprendimai

	Mokytojų tarybos posėdžių protokolai


	Mokytojų tarybos pirmininkas


	Mokytojų tarybos nariai
	Direktorius / VAK
	Mokytojų tarybos pirmininkas



	Mokinių tarybos posėdžių sprendimai
	Mokinių tarybos posėdžių protokolai
	Mokinių tarybos pirmininkas
	Mokinių tarybos nariai
	Direktorius / VAK
	Mokinių tarybos pirmininkas

	Įstaigos tarybos posėdžių sprendimai
	Mokyklos tarybos posėdžių protokolai
	Mokyklos tarybos pirmininkas
	Mokyklos tarybos nariai
	Direktorius / VAK
	Mokyklos tarybos pirmininkas

	Dalininkų visuotinių susirinkimų sprendimai
	Dalininkų visuotinių susirinkimų protokolai
	Direktorius 
	Dalininkų visuotinių susirinkimų dalyviai
	VAK
	Direktorius 

	Procesų stebėsenos rodiklių rezultatai duomenys
	Procesų stebėsenos rodiklių rezultatų ataskaita


	Procesų šeimininkai
	Procesų šeimininkai
	VAK
	Procesų šeimininkai su VAK

	Paslaugų stebėsenos rodiklių rezultatai, duomenys
	Švietimo stebėsenos rodikliai, Švietimo stebėsenos rodiklių pasiektų rezultatų ataskaitos
	Atsakingi darbuotojai už paslaugų stebėsenos rodiklių duomenų rinkimą
	Su rodikliais susiję darbuotojai, Direktorius, VAK
	Direktorius / VAK/
	Su rodikliais susiję darbuotojai, Direktorius, VAK

	Tikslų vykdymo rezultatai
	Įstaigos metų veiklos ataskaitos 
	Direktorius
	Direktorius
	Direktorius
	Direktorius


2priedas
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3 priedas

Tobulinimo veiksmų registravimo lentelė

	NETITIKTIES IDENTIFIKAVIMAS

	NEATITKTIES IR JOS PRIEŽASČIŲ PAŠALINIMAS 
	GALIMOS NEATITIKTIES PAŠALINIMAS

	Pastebėjęs darbuotojas ir registravimo data
	Neatitiktis / problema (trumpas aprašymas)
	Priežastys (kodėl įvyko, ko neatitinka ir pan.)
	Numatomi koregavimo / korekciniai veiksmai (priežasties pašalinimo), atsakomybė, terminai, ištekliai
	Veiksmų įvykdymo faktas, data, rezultatyvumo įvertinimas 
	Ar reikia prevencinių veiksmų? Kokios priežastys?
	Numatomi prevenciniai veiksmai, atsakomybė, terminai, ištekliai
	Veiksmų įvykdymo faktas, data, rezultatyvumo įvertinimas 

	1
	2
	3
	4
	5 
	6
	7
	8


PAAIŠKINIMAI:

1, 2 stulpelius – pildo pastebėjęs darbuotojas.
3, 4, 5 stulpelius  – pildo atsakingas už neatitikties pašalinimą (procesų šeimininkas, VAK ir pan.,).
6, 7, 8 stulpelius – pildo atsakingas už prevencinių veiksmų atlikimą arba darbuotojas, matantis galimą neatitiktį, problemą.
Jeigu matote galimą problemą ar pagerinimą (neatitikties dar nėra, bet gali atsirasti) reikia pildyti tik mėlyna spalva pažymėtas grafas.

4 priedas

Vadovybinės analizės įvedinių ir išvedinių sąrašas

	Įvediniai
	Įvedinių detalizavimas
	Kas pateikia ataskaitą
	Išvediniai

	1. Auditų rezultatai
	KVS vidaus auditų rezultatai
	KVS vidaus audito grupės vadovas
	Sprendimai ir veiksmai, susiję su:

1. Kokybės vadybos sistemos ir jos procesų rezultatyvumo gerinimu;

2. Paslaugų gerinimu, susijusių su klientų reikalavimais;

3. Išteklių poreikiu.

	
	KVS išorės auditų rezultatai
	VAK
	

	
	Veiklos vidaus ir išorės auditų rezultatai
	Vidaus audito tarnybos vadovė
	

	2. Grįžtamasis ryšys
	Mokinių nuomonė apie įstaigos veiklos kokybę
	Karjeros koordinatorius / VAK
	

	
	Darbuotojų nuomonė apie įstaigos veiklos kokybę
	Karjeros koordinatorius / VAK
	

	
	Išorės šalių nuomonė apie įstaigos veiklos kokybę
	Karjeros koordinatorius / VAK
	

	
	Tobulinimo veiksmų registravimo lentelė (atlikti veiksmai identifikuoti grįžtamojo ryšio būdu)
	VAK
	

	3. Procesų vyksmas ir paslaugų atitiktis
	Procesų stebėsenos rodiklių rezultatų ataskaita
	VAK, procesų šeimininkai
	

	
	Švietimo stebėsenos rodiklių pasiektų rezultatų ataskaita
	Atsakingas darbuotojas
	

	4. Tobulinimo veiksmų būklė
	Pagal Tobulinimo veiksmų įvedinių lentelę / sąrašas
	Pagal Tobulinimo veiksmų įvedinių lentelę / sąrašą
	

	
	Tobulinimo veiksmų registravimo lentelė
	VAK
	

	5. Atlikti veiksmai, numatyti per praeitą vadovybinę analizę
	Tobulinimo veiksmų registravimo lentelė
	VAK
	

	6. Pakeitimai, kurie gali daryti poveikį kokybės vadybos sistemai
	Strateginio, metinio plano pakeitimai, pokyčiai įstaigos veikloje
	Direktorius
	

	7. Rekomendacijos dėl gerinimo
	Tobulinimo veiksmų registravimo lentelė
	VAK
	


5 priedas

Vadovybinės analizės protokolo forma

Kokybės vadybos sistemos

Vadovybinės analizės

PROTOKOLAS
DATA: 




DALYVIAI:



SVARSTYTI KLAUSIMAI IR 

PRIIMTI SPRENDIMAI
	1. SVARSTYTA:

	Auditų rezultatai

	

	1. NUTARTA:

	

	2. SVARSTYTA:

	Grįžtamasis ryšys


	2. NUTARTA:

	

	3. SVARSTYTA:

	Procesų vyksmas ir paslaugų atitiktis

	

	3. NUTARTA:

	

	4. SVARSTYTA:

	Tobulinimo veiksmų būklė



	4. NUTARTA:

	 

	5. SVARSTYTA:

	Atlikti veiksmai, numatyti per praeitą vadovybinę analizę



	5. NUTARTA:

	

	6. SVARSTYTA:

	Pakeitimai, kurie gali daryti poveikį kokybės vadybos sistemai



	6. NUTARTA:

	

	7. SVARSTYTA:

	Rekomendacijos dėl gerinimo



	7. NUTARTA:

	 

	8. SVARSTYTA: 

	Mokymų, kuriuose dalyvavo darbuotojai, rezultatyvumas



	8. NUTARTA:

	

	9. SVARSTYTA:

	Kokybės politikos keitimo poreikis



	9. NUTARTA:

	 

	10. SVARSTYTA:

	Kokybės tikslai



	10. NUTARTA:

	


	Kokybės sistemos ir jos procesų rezultatyvumo gerinimui, priimti sprendimai:

	

	Paslaugų gerinimui, susijusiam su kliento reikalavimais, priimti sprendimai:

	

	Priimti sprendimai, susiję su išteklių poreikiu:

	


Priedai:

Tobulinimo veiksmų įeitiniai duomenys





Ar galima įgyvendinti iš karto?





Taip





Ne





Koregavimo veiksmų įgyvendinimas





Koregavimo veiksmų įrašų pildymas





Atliktų tobulinimo veiksmų rezultatyvumo vertinimas





Ataskaitos apie atliktus tobulinimo veiksmus pateikimas





Vadovybinės analizės ataskaita





Prevencinių veiksmų atlikimas





Prevencinių veiksmų įrašų pildymas





Prevencinių veiksmų nustatymas, atsakomybių ir terminų paskyrimas





Ar reikia prevencinių veiksmų?





Ne





Taip





Korekcinių veiksmų įgyvendinimas





Korekcinių veiksmų įrašų pildymas





Korekcinių veiksmų atlikimas





Priežasčių nustatymas





Korekcinių veiksmų nustatymas, atsakomybių ir terminų paskyrimas





Tobulinimo veiksmų schema
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