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Galioja nuo patvirtinimo dienos

DOKUMENTUOTOS INFORMACIJOS VALDYMO PROCEDUROS APRASAS

Bendrosios nuostatos

Sios procediiros tikslas - nustatyti vieninga Kolegijos vadybos sistemos dokumenty,
duomeny jraSy ir informacijos valdymo tvarka, kad bty uZztikrinama veiksmingos kokybés,
aplinkos apsaugos ir socialinés atsakomybés sistemos.

Procediira taikoma visoje Kolegijoje.

Procediiros aprase vartojami apibrézimai:

VALDYMO PROCEDURA - dokumentas, kuriame nurodoma darbo atlikimo tvarka.
Procediiroje nurodomas darbo tikslas ir sritis, kas planuoja darba, kas turi atlikti darba, kokios
medziagos jrengimai ir dokumentai tam turi biiti naudojami, kas jvertina atlikto darbo kokybe ir kur
tai turi buiti registruojama. Jose apraSomos pagrindinés salygos ir veiksmai butini, kad palaikyti
tinkama higiening aplinka, atlikti rizikos veiksniy analizg, nustatyti svarbius valdymo taSkus bet
kurioje produkto gamybos, sandéliavimo ar pateikimo vartotojui stadijoje, tikslu, kad bty
uztikrinta galutinio produkto kokyb¢ ir sauga.

SISTEMOS DOKUMENTAS - oficialiai jregistruotas rasytinis arba elektroningje formoje
esantis dokumentas, tinkamai patvirtintas jgalioto asmens.

SISTEMOS VADOVAS - dokumentas, kuriame i§déstyta organizacijos bendra ir aplinkos
apsaugos bei socialinés atsakomybés politika, nurodytas sistemos atitikimas LST EN ISO
9001:2015 ir LST EN ISO 14001:2015, SA 8000:2015 standarty atzvilgiu bei pateiktos reikalavimy
taikymo iSimtys.

NORMATYVINIAI DOKUMENTAI jvair@is standartai, reglamentai, direktyvos, higienos
normos, teisés aktai ir kt.

Procediiros aprase vartojamos santrumpos:

. SV- Sistemos vadovas;

. VA — Vadovybes atstovas;

. PN- Pareiginiai nuostatai;

o VP- Valdymo procedira;

o DI- Darbo instrukcija;

o D] —Duomeny jrasai;

. LST — Lietuvos standartas;

o DSI — Darby saugos instrukcijos;
o PSI — PrieSgaisrinés saugos instrukcijos.
o 3.APRASYMAS

3.1 VIDINIU DOKUMENTU VALDYMAS

3.1.1. Dokumenty Zyméjimas
Nustatyta tokia dokumenty Zymeny struktiira:

Dokumentas Zyméjimas Leidimo nurodymas
Politika, tikslai - Data
Sistemos vadovas v I_.el‘dlmas Nr. X (X-skaicius i$
eilés, pradedant 1)
Procediiros P X (X —procediros eilés Leidimas Nr. X
numeris, pvz. P5)
Formos P X-FX Skaiciumi,
(pvz. P5-F1) (pvz. F X. LX)
Priedai P X-pX Skai¢iumi,
(pvz. P5-p1) (pvz. F X. LX)
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Kolegijos kokybés, aplinkos apsaugos bei socialinés atsakomybés politika bei tikslai gali
buti kei¢iami Vadybos analizés metu. Politikos ir tiksly galiojimg nurodo naujausio leidimo datos
versija.

3.1.2. Sistemos vadovo valdymas

Sistemos vadova rengia VA, tvirtina direktorius. Sistemos vadovo originalg saugo VA, 0 jo
valdomos kopijos neiSduodamos. Tokiy kopijy gavéjai néra informuojami apie vadovo pakeitimus.

Vadovo pakeitimai zymimi ir valdomi taip pat, kaip ir procediiry pakeitimai (zr. 3.1.6).
3.1.3. VP jforminimas

Procediiry turinio iSdéstymas :
Bendrosios nuostatos

o Tikslas, taikymo sritis — nurodoma, kam skirta ir kokiuose padaliniuose taikoma
procediira (kokios jos ribos).

o Apibrézimai ir sutrumpinimai- dokumente panaudoty terminy ir sutrumpinimy
paaiskinimai.

AprasSymas - pagrindiné dokumento dalis, kurioje nurodoma atsakomybé, loginé veiksmy
seka, suskirstyta dalimis (operacijomis). Atsakomybé gali biti atskiras punktas.
Veiksmy aprasymo turinj galima iSdéstyti tekstu, diagrama arba derinant teksta ir diagrama.
Priedai (jei biitini) - formy, grafiky, bréziniy ir kiti pavyzdziai .
3.1.4. VP derinimas ir tvirtinimas
Derinimg inicijuoja dokumento rengéjas su suinteresuotais darbuotojais zodziu.
Procediiras ruosia atsakingi uz apraSomos veiklos sritj darbuotojai, tikrina VA.
Visas VP jsakymu tvirtina Kolegijos direktorius.
Kiekvienos VP pirmame lape nurodomas leidimo Nr. ir data bei VP zZymuo.
3.1.5. VP iSdavimas ir saugojimas.
VA saugo visy galiojan¢iy VP originalus. Juos registruoja ,,Dokumenty registre P13-F1”.
,,D0kumenty registre P13-F1” nurodytas pavadinimas, galiojancio leidimo Nr. ir data.
Procesy Seimininkams ir kitiems darbuotojams aktualios VP versijos pasiekiamos per
Kolegijos serveri.
Uz VP padalinio darbuotojy supazindinimg su naujomis procediiromis ar leidimais, bei
esamy procediiry keitimus atsakingi procesy Seimininkai.
3.1.6. VP Keitimai
Keitimai gali biti atliekami pagal:
- audito rezultatus;
- suinteresuoty padaliniy darbuotojy pasitlymus;
- koregavimo veiksmy rezultatus;
- imantis prevenciniy veiksmy.
Keitimus procediiroje atlieka jos rengéjas. Keitimy derinimas bei tvirtinimas atlieckamas ty
paciy pareigybiy, kaip ir rengiant procediirg. Procediira kei¢iama isleidZiant nauja leidimga.
Keiciant vieng procedirg, butina jvertinti jos sgsajg su kitomis vadybos sistemos
procediiromis ir numatyti, jei biitina, jy patikslinima pagal pastargjj keitima.
VA saugo negaliojan¢iy procediiry originalus archyve, pazymétus NEGALIOJA maziausiai 2
metus.
3.1.7 Instrukcijy jforminimas ir valdymas
Instrukcijos jforminamos grieztai nejvardinant dokumento strukttiros.
Instrukcijas ruoSia atsakingi uz aprasomos veiklos sritj darbuotojai, tvirtina Kolegijos
direktorius.
Instrukcijy originalai saugojami padaliniuose.
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Instrukcijy saugojimas, iSdavimas, keitimas, sunaikinimas toks pat kaip VP.
3.1.8 Pareiginiy nuostaty jforminimas ir valdymas

Pareiginius nuostatus rengia direktorius, jformina administratorius. Visus PN tikrina ir
tvirtina Kolegijos direktorius.

Kiekvienas darbuotojas priimant j darba supazindinamas su PN pasirasant ant originalo.

Galioja paskutinio leidimo PN - nurodoma data.

Su PN keitimais, papildymais supazindinami tie darbuotojai, kuriy nuostatai keiciami.
PasiraSoma ant dokumento originalo.
3.1.9. Darby saugos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy valdymas

Darby saugos instrukcijas ruosia konsultaciné jmong, tvirtina direktorius. Jy originalg saugo
atsakingas uz darby saugg darbuotojas. Reikalingos kopijos iSduodamos padaliniy vadovams.

PrieSgaisrinés saugos instrukcijas ruoSia konsultaciné jmoné pagal Respublikinés
PrieSgaisrinés saugos taisykliy reikalavimus, tvirtina direktorius. Jy originalus saugo atsakingas uz
prieSgaisring darby sauga darbuotojas.

Civilinés saugos instrukcijas ruosia konsultaciné jmoné, tvirtina direktorius. Originalg saugo
asmuo atsakingas uz civiling saugg .
3.1.10. Formy valdymas

Vadybos sistemoje naudojamos formos registruojamos ,,Dokumenty registre P13-F1”, kurj
atnaujina atsakingi uz procesus darbuotojai, 0 saugo VA. Apie poreikj keisti formg jos naudotojai
informuoja VA, kuris suderina pakeitimag su kitais susijusiais darbuotojais ir i§leidzia naujg formos
leidima. Procesy Seimininkai surenka i§ naudojimo viety negaliojancias formas ir pakeicia naujo
leidimo forma.
3.1.11. Kolegijos direktoriaus jsakymai, siunc¢iami rastai

Direktoriaus jsakyma ruoSia ir derina zodziu suinteresuotas darbuotojas. Isakymai
registruojami Teisés akty registre pagal veiklos sritis. Jsakymg pasiraSo direktorius. Originalai
saugomi pas Sekretoriy - referentg. Jsakymai studijy klausimais saugomi Studijy skyriuje.

RaStus ruoSia suinteresuotas darbuotojas. Siunciami raStai registruojami. RaSto kopija ir
Siunciamy dokumenty registras saugomi pas Sekretoriy — referents.

3.2. ISORINIU DOKUMENTU VALDYMAS

3.2.1.Gaunama korespondencija

Korespondencija registruoja Sekretorius—referentas, ,,Gauty dokumenty registre® ir
perduoda vadovui vizuoti.
3.2.2. Normatyviniai dokumentai

VA atsako uz informacijos apie standartus ir normatyvinius dokumentus surinkima, seka jy
pakeitimus. Visi aktualiis aplinkosauginiai normatyviniai dokumentai registruojami Teisiniy ir kity
reikalavimy registre (P13-F3). Informacija gaunama i§ LRS ir kity internetiniy svetainiy. Kartg
metuose atliekant vidaus auditus, atliekamas teisiniy reikalavimy laikymosi vertinimas.

3.3 DUOMENU JRASU VALDYMAS

3.3.1 Visi Kolegijos vadybos sistemos duomeny jrasai suraSyti Duomeny jrasy registre P13-
E2. Kiti Kolegijos iraSai suraSsomi dokumentacijos plane.

Registre nurodomas jraSo pavadinimas, laikymo vieta, atsakingas uz laikymg, saugojimo
laikas. Registrag saugo VA, 0 atnaujina atsakingi uz procesus darbuotojai.

3.3.2 Duomeny jraSy saugojimo laikas nustatytas pagal valstybés teisinius, pagal sutarties
reikalavimus ar kitus Kolegijos nustatytus reikalavimus. Duomeny jraSams, kuriems néra specifiniy
apibrézty reikalavimy saugojimo terminams, juos nustato VA. Kai numatyta sutartyje ar teisiniuose
reikalavimuose, duomeny jrasai turi biiti prieinami kliento ar kity jgalioty asmeny jvertinimui.
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3.3.3 Kokybés duomeny jrasai turi baiti jskaitomi, tinkamai apsaugoti nuo sugadinimo,
sugedimo ar praradimo bei lengvai prieinami. Uz $iy reikalavimy vykdymo uztikrinimg atsako
registre nurodyti asmenys. Kopijos i CD diska raSomos pagal jy svarba.

4.PRIEDAI

P13-F1 Dokumenty registras.
P13-F2 Duomeny jrasy registras.
P13-F3 Teisiniy ir kity reikalavimy registras.
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