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DOKUMENTU SISTEMA
Dokumento Veikla Dokumento Atsakingas
pavadinimas laikymo vieta asmuo
1. Mokymo veikla
Centro jstatai Parengti ir patvirtinti Centro veikla Direktorius
nustatyta tvarka Centro apibrézta ir
jstatai vykdoma
vadovaujantis
istatais
Centro vidaus tvarkos | Parengtos ir patvirtintos Centro nariy veikla | Direktorius

taisyklés

Centro vidaus tvarkos
taisyklés

reglamentuojama
taisykliy

Centro programos

Analizuojamas programy
poreikis, rengiamos,
tvirtinamos pagal
nuostatus, reikalavimus,
iSduodama licencija.

Rengiami darbo
rinkos poreikius
tenkinantys
specialistai

Direktoriaus
pavaduotojas
ugdymui

Ugdymo planas

ParaSomas ugdymo planas

Ugdymo procesas
vykdomas
vadovaujantis
ugdymo planu

Direktoriaus
pavaduotojas
ugdymui

Mokymo sutartys Parengiama mokymo Centras ir mokiniai | Skyriaus vedéjas,

sutartis Zino pareigas ir Praktinio
atsakomybe mokymo vadovas

Tvarkara$ciai Sudaromi uzsiémimy UZsiémimai Skyriaus vedéjas
tvarkarasSciai vykdomi planingai

Planai Rasomi vadovaujantis Mokytojy Direktoriaus
programomis metodiniy uzsiémimai pavaduotojas
komisijy nustatyta tvarka | vykdomi planingai | ugdymui

ilgalaikiai ir detalieji

planai

Lankomumo ir Pildomi laikantis dienyno | Vykdoma Skyriaus vedéjas,

pazangumo dienynai | pildymo paaiskinimy pazangumo ir mokytojai
lankomumo
apskaita

Priémimo komisijos Priémimo komisijos Surasomi Komisijos

protokolai posédzio protokolai priémimo pirmininkas.
komisijos posédziy | Protokolus tvarko
protokolai, sekretoré

vykdoma priimtyjy

mokiniy apskaita




Mokiniy praktiky

Baigiamajg praktika

Ivertinami ir

Praktinio

dienynai atliekant pildomas fiksuojami mokymo vadovas
dienynas, pasiraSomas mokiniy
darbdavio pasirinktos
specialybés
praktinés veiklos
gebéjimai
Egzaminy protokolai | Egzaminy rezultatai Pildomi egzaminy | Direktoriaus
fiksuojami protokoluose protokolali, pavaduotojas
jteisinami mokiniy | ugdymui
jvertinimai
Valstybés, vietos Susipazjstama ir priimami | Priimami Direktorius
savivaldos institucijy | sprendimai dél jy sprendimai dél jy
ir jstaigy vadovy vykdymo vykdymo
isakymai, sprendimai,
potvarkiai, ir kiti Sios
srities teisés aktai
Mokiniy i§vyky Jforminamos mokiniy Mokiniy i§vykos Praktinio
(ekskursijy) lapas iSvykos vykdomos mokymo vadovas
planingai
Nutarimai, jsakymai, | Rengiami mokiniy veiklos | Mokiniy ir Dokumenty
sprendimai ir kt. ir mokymo srities mokymo veikla rengéjai,
nutarimai, jsakymai, reglamentuojama | sekretoré
sprendimai ir Kt. dokumenty
Bendradarbiavimo Surasomos Bendradarbiavimas | Direktorius
sutartys bendradarbiavimo sutartys | vyksta sutartyje
numatytose srityse
2. Strateginis planavimas
Strateginis veiklos Numatoma Centro veiklos | Sudaromas Centro | Direktorius
planas strategija Strateginis veiklos
planas, numatoma
Centro veiklos
plétra, jos
galimybeés
Metiné veiklos Vadovaujantis Centro Surasoma metiné | Direktorius
programa strategija ir aktualiais veiklos programa
poreikiais sudaroma
metin¢ veiklos programa
(vieniems metams)
Kokybés vadovas Sudarytas Kokybés Centro veiklos Direktorius
vadovas kokybeé
vadovaujasi
numatytais
Kriterijais
3. Pagalbiniai procesai
Centro taryby Centro taryby posédziy Centro taryby Centro taryby
posédziai protokolai posédziy sekretoriai
protokolai
Mokiniy tarybos Mokiniy tarybos posédziy | Mokiniy tarybos Neformaliojo
posédziai protokolai posédziy ugdymo




protokolai

organizatorius

Mokytojy
kvalifikacijos
tobulinimas ir
atestacija

Analizuojamas
kvalifikacijos tobulinimo
poreikis, sudaromos
salygos kelti kvalifikacija,
pildoma kvalifikacijos
tobulinimo lentelé

Mokytojai tobulina
kvalifikacija,
tvarkoma
dokumentacija,
tvarkomi
atestacijos
komisijos posédziy
protokolai

Direktoriaus
pavaduotojas
ugdymui

Stipendijy ir paramos
skyrimas

Sudaroma stipendijy ir
paramos skyrimo tvarka

Stipendijos ir
materialinés
pasalpos skiriamos
laikantis nustatytos
tvarkos

Skyriaus vedé¢jas,
grupy vadovai

Bibliotekos veikla Tvarkoma bibliotekos Bibliotekos veiklos | Bibliotekos
veiklos dokumentai dokumentai vedéjas,
bibliotekininkas
Personalo veiklos Tvarkoma personalo Tvarkoma Personalo
strategija veiklos dokumentacija personalo veiklos | specialistas
dokumentacija
Etikos kodeksas Sudarytas etikos kodeksas | Sudarytas etikos Direktorius
kodeksas
Nutarimai, jsakymai, | Rengiami $ios srities Veikla Dokumenty
sprendimai ir kt. nutarimai, jsakymai, reglamentuojama | rengéjas,
sprendimai ir Kt. dokumenty sekretoré
Traktorininky, Tvarkoma dokumentacija | Vykdoma veikla Laborantas,
vairuotojy, tkininky pagal nustatytas tvarkas reglamentuojama | tkininkavimo
rengimas dokumenty pradmeny kursy
vadové
4. Istekliy valdymas
Lésy paskirstymo Lésos skirstomos planingai | Vykdomas Direktorius, vyr.
planas nustatant prioritetus planingas 1ésy finansininkas
paskirstymas
Finansiné Rengiami finansinés Finansinés Vyr. finansininké
atskaitomybe atskaitomybeés dokumentai | atskaitomybés
dokumentai
Viesieji pirkimai Tvarkomi VieSyjy pirkimy | VieSyjy pirkimy Viesyjy pirkimy
dokumentai dokumentacija komisijos

pirmininkas, vyr.
finansininkas

Pastaty, patalpy
eksploatacijos,
remonto, renovacijos
planai

Sudaromas pastaty,
patalpy eksploatacijos,
remonto, renovacijos
planas

Numatomos 1€Sos
pastaty, patalpy
eksploatacijos
remonto,
renovacijos
planingiems darbas
atlikti

Padg¢jéjas tikio
reikalams, vyr.
finansininkas

Ukio veikla

Ukio veiklos,
infrastrukturos dokumentai

vykdomos tikio
veiklos.
Infrastruktiros

Padé¢jejas ukio
reikalams




dokumentai
Nutarimai, jsakymai, | Rengiami Sios srities Veikla Dokumenty
sprendimai ir kt. nutarimai, jsakymai, reglamentuojama | regéjai, sekretoré
sprendimai ir Kt. dokumenty
Saugos ir sveikatos Saugos ir sveikatos darbe, | Saugos ir sveikatos | Padéjéjas tikio
darbe, gaisrinés ir gaisrinés ir civilinés darbe, gaisrinés ir | reikalams
civilinés saugos saugos prieziiros civilinés saugos
priezitra dokumentai priezitiros
dokumentai
5. Savianalizg, jsivertinimas
Isivertinimo veiklos Planuojama jsivertinimo Sudaroma Skyriaus ved¢jas
planavimas veikla jsivertinimo
veiklos planas,
dokumentai
Stiprybiy, silpnybiy, Stiprybiy, silpnybiy, Nustatomas Skyriaus vedé¢jas
galimybiy ir grésmiy | galimybiy ir grésmiy stiprybés,
nustatymas nustatymas silpnybés,
galimybeés ir
gresmes,
atliekamas
neatitik¢iy
koregavimas
Savianalizé Vykdoma mokytojy Savianalizés Skyriaus vedéjas
savianalizé dokumentai
Nutarimai, jsakymai, | Rengiami $ios srities Veikla Dokumenty
sprendimai ir kt. nutarimai, jsakymai, reglamentuojama | regéjai, sekretoré
sprendimai ir Kt. dokumenty




