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1. Pratarmeé

1.1 Informacija apie organizacija

Pavadinimas: V4] Lietuvos verslo kolegija
Buveiné: Turgaus 21, Klaipéda, Lietuva, LT-91249
Kontaktai: Telefonas (8 46) 311 099

Faksas (8 46) 314 320

El. pastas: info@Itvk.lt

Direktorius: Jurgita Martinkiené

Lietuvos verslo kolegija (LTVK) - tai moderni aukstoji mokykla, sickianti buti atvira
visuomenei, besiintegruojanti j Lietuvos ir Europos Svietimo sistemg, savo veiklg orientuojanti j
Klaipédos ir Vilniaus regiony poreikius, operatyviai ir lanksc¢iai reaguojanti j darbo rinkos poky¢ius
ir siekianti tenkinti visuomenés poreikius.

Kolegija sudaro salygas tobuléti kiekvienam jos bendruomenés nariui. Didelis démesys skiriamas
praktiniam mokymui, panaudojant platy socialiniy partneriy, darbdaviy tinkla, simuliacing jmone
praktinio mokymo firma (PMF) ,,Biurometa" ir projektines veiklas. Kolegija integruoja naujausias IT
technologijas ] studijy procesa, tokiu biidu sukuria lankscias ir patrauklias studijy formas. Kolegija
ypatingg démesj teikia studijy kokybei ir nuolatiniam jos gerinimui. Mokslinis potencialas yra vienas
stipriausiy tarp Lietuvos kolegijy. Kolegija gerbia ir vertina kiekvieng studenta, déstytojg ir
darbuotoja.

Svarbus Kolegijos misijos uzdavinys - atlikti regiono plétrai reikalingus taikomuosius tyrimus ir
mokslo plétros darbus, todél regiono problemos svarstomos kasmetinése tarptautinése konferencijose
»Regioninés problemos: ekonomika, vadyba, technologijos", kuriose dalyvauja verslo imoniy,
asociacijy ir aukstyjy mokykly atstovai. Regiono problemos svarstomos ir Kolegijos dukart metuose
leidziamame sisteminiame mokslo-tiriamyjy darby Zurnale ,,Vadyba".

Kolegija aktyvina savo dalyvavima tarptautinése studijy ir mokslo programose, plecia tarptautiniy
partneriy tinklg, yra viena i§ lyderiy Lietuvos kolegijy tarpe pagal déstytojy dalyvavimg tarptautinése
mobilumo programose. Kolegija palaiko stiprius bendradarbiavimo rysius su Estijos, Svedijos,
Cekijos, Danijos, Turkijos ir kity $aliy aukstojo mokslo institucijomis, bendradarbiauja su kitomis
uzsienio verslo, nevyriausybinio sektoriaus, Svietimo organizacijomis. Pagal ERASMUS mainy
programg studentams suteikiama galimybé pasimokyti uZsienyje. Studentai gali pasinaudoti kity
Europos $aliy patirtimi jy studijuojamy dalyky srityje.
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1.2 Sistemos diegimo principai ir vertybés

Integruotos vadybos sistema diegiama, remiantis Siais principais bei vertybémis:

- Kirybinga bei draugiska atmosfera kolektyve;

- ISskirtinis démesys klientui ir partneriui;

- Pagarba suinteresuotosioms $alims;

- Inovatyvus mastymas bei nestandartiniai sprendimai;
- Nuolatinis asmeninis tobul¢jimas;

- Démesys darbuotojy saugai ir sveikatai;

- Saugiy ir tinkamy darbo salygy suteikimas darbuotojams;

- Prisidéjimas prie aplinkos biiklés gerinimo;
- Nuolatinis tobuléjimas;
- Socialinis atsakingumas;

- Procesinis poziiiris;

- Sisteminis pozitris vadyba;
- Abipusiai naudingi rySiai su tiekéju;
- “Planuok-Daryk-Tikrink-Veik” principas.
LTVK démesio centre yra $ios suinteresuotosios asmeny grupes:

o Klientai — pagrindinis LTVK darbuotojy darbo subjektas, siekiant patenkinti jy
poreikius ir lakes¢ius. LTVK klientai - studentai ir absolventai, j kuriy ilgalaikiy
poreikiy patenkinimg turi biiti orientuoti mokymo procesai bei kurie mokymo metu
lgytas Zinias ir geb¢jimus panaudoja savo ir visuomenes gerovei kurti, ir darbdaviai,
kurie tiesiogiai suinteresuoti praktikoje per trumpiausius terminus integruoti j
organizacijg ir realizuoti studento/absolvento zinias ir gebéjimus;

o LTVK darbuotojai — tik patenkintas darbuotojas sukurs teigiamg atmosfera, aptarnaus

klientg kokybiSkai, perduos savo nuotaikg kitoms suinteresuotoms Salims.

Organizacijos misija, strategija bei pagrindinés vertybés atsispindi LTVK politikoje.

1.3 Integruota vadybos sistema

Integruotos vadybos sistemos vadovas — dokumentas, kuriame aprasyta LTVK jgyvendinta integruota

kokybes, aplinkos apsaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos bei socialinés atsakomybés vadybos
sistema, atitinkanti standarty LST EN ISO 9001:2015, LST EN ISO 14001:2015 ir 1SO 26000

reikalavimus.

Visi organizacijos darbuotojai prisideda prie kokybés, aplinkos apsaugos, DSS valdymo ir socialinés
atsakomybes, todel miisy organizacijos vadybos sistemoje nustatyti reikalavimai privalomi visiems

darbuotojams.

1.4 Sistemos apimtis

Svarbiausia LTVK veiklos rasis yra aukstojo neuniversitetinio mokslo suteikimo paslaugos.
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2 Standarty sasajos

IVS vadovo skyriy ir ISO 9001, ISO 14001, 1SO 26000 standarty sasajos pateikiamos 4 priede

“Standarty sgsajos”.
3 Terminai, apibrézimai ir santrumpos
Santrumpos Paaiskinimai
IVS Integruota vadybos sistema
1\ Integruotos vadybos sistemos vadovas
P Procediiros aprasas
PS Proceso Seimininkas
DSS Darbuotojy sauga ir sveikata
VAIVS Vadovybés atstovas integruotai vadybos sistemai

Integruota vadybos politika — dokumentas, apibréziantis organizacijos siekius kokybés,
aplinkos apsaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo srityje, socialinés atsakomybés ir
nurodantis gaires, pagal kurias nustatomi organizacijos tikslai.

Darbuotojuy sauga ir sveikata (DSS) — salygos ir veiksniai, kurie daro arba galéty daryti
jtakag darbuotojy arba kity darbuotojy (jskaitant laikinuosius darbuotojus ir rangovy
personalg), lankytojy arba visy kity darbo vietoje esanciy asmeny saugai ir sveikatai.

Pavojus — pakenkti galinti priezastis arba padétis, kai kalbama apie suzeidimg arba susirgima,
zalg turtui, darbo aplinkai arba apie $iy veiksniy derinj.

Pavojaus identifikavimas - pavojaus buvimo pripazinimo ir jo charakteristiky apibrézimo
procesas.

Rizikos jvertinimas - visapusis procesas rizikos dydziui jvertinti ir nuspresti dél jos
priimtinumo.

Incidentas - tai jvykis, susijes su darbu, kurio pasekmé yra arba galéjo buti suzeidimas,
susirgimas (neatsizvelgiant j sunkumg) arba mirtis.

Avariné situacija (avarija) yra tam tikro tipo incidentas-tai nenumatytas jvykis dél darbo
priemoniy gedimo, darbo ar technologiniy procesy pazeidimy, ar kity nenumatyty aplinkybiy,
sukéles pavojy Zmonéms, aplinkai ir padargs ar gal¢jes padaryti Zalg darbuotojy sveikatai ir
(ar) aplinkai.

Nelaimingas atsitikimas - yra incidentai, kuriy pasekmé yra suzeidimas, susirgimas arba
mirtis. Nelaimingi atsitikimai darbe pagal jy pasekmes skirstomi j: mirtinus nelaimingus
atsitikimus, sunkius, lengvus nelaimingus atsitikimus arba incidentus.

Neatitiktis — reikalavimo nevykdymas.

Koregavimo veiksmas — veiksmas nustatytos neatitikties priezas¢iai arba kitai netinkamai
situacijai pasSalinti.

Prevencinis veiksmas - veiksmas, vykdomas siekiant pasalinti galimos neatitikties, defekto
ar kito nepageidaujamo jvykio kilimo priezastis.

Aplinkos apsaugos aspektas — organizacijos veiklos, produkty ar paslaugy elementas,
galintis veikti aplinka.
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Reiksmingas aplinkos apsaugos aspektas — aplinkos apsaugos aspektas, kuris daro ar gali
daryti Zymy poveikj aplinkai.

Poveikis aplinkai — bet koks palankus ar nepalankus aplinkos pokylis, kurj visiSkai ar i$
dalies sukelia organizacijos veikla, produktai ar paslaugos.

Suinteresuotoji Salis — fizinis arba juridinis asmuo, susijes ar paveiktas organizacijos veiklos.
Kokybés tikslas — tam tikras su kokybe susijes siekis ar ketinimas. Kokybés tikslai paprastai
grindziami kokybés politika. Kokybés tikslai dazniausiai nustatomi organizacijos
atitinkamoms funkcijoms ir lygiams.

Aplinkos apsaugos tikslas — su aplinkos apsaugos politika susij¢s bendrasis aplinkos
apsaugos siekis, kurj organizacija uzsibrézia jgyvendinti.

Darbuotojuy saugos ir sveikatos tikslas — su darbuotojy sauga ir sveikata susij¢s siekis,
pagristas integruotos vadybos sistemos politika, kurj organizacija uzsibrézia jgyvendinti.
Socialiné atsakomybé - tai imonés ideologija, politika bei praktika, atspindinti tokig jmonés
elgsena, kai ji 1 savo veiklg savanoriskai jtraukia socialinius ir aplinkosaugos klausimus bei
santykiuose su visais suinteresuotais visuomenés, verslo ir valdzios atstovais vadovaujasi
pagarbos zmogui, visuomenei bei gamtai vertybiniais principais.

Tiekéjas/subrangovas - verslo vienetas, kuris teikia organizacijai prekes ir (arba) paslaugas,
kurios yra neatskiriama organizacijos teikiamy paslaugy dalis ir naudojama jy teikimui.
Subtiekéjas — verslo vienetas tickimo grandinéje, kuris tiesiogiai ar netiesiogiai tiekia
gaminius ir (arba) paslaugas tiekéjui, kurios yra neatskiriama tiekéjy ir (arba) organizacijos
teikiamy paslaugy dalis ir naudojama jy teikimui.

Jaunas asmuo - asmuo iki 18 mety (LR Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas).
Priverstinis darbas - bet koks darbas, ar paslaugos, kurie gaunami i§ esmés jam grasinant
bausme, kurj atlikti Zmogus nepasisiiilé savanoriskai, arba kai toki darbg ar paslauga
reikalaujama atlikti vietoj skolos graZinimo.

Kokybés, aplinkos apsaugos, darbuotoju saugos ir sveikatos, socialinés atsakomybés
vadybos sistemos reikalavimai

Integruotos vadybos sistemos bendrieji reikalavimai

Organizacija sukareé, jformino dokumentais, jdiegé ir prizitri integruotg vadybos sistema, atitinkancig
ISO 9001, 1SO 14001 ir ISO 26000 standarty reikalavimus.

Uz vadybos sistemos jgyvendinimg bei palaikyma atsako organizacijos vadovybeés jgalioti
darbuotojai. Sistemos funkcionavimas periodiskai tikrinamas vidaus audito metu.

Organizacija, siekdama sukurti socialiai atsakinga, j klientg bei j darbuotojus orientuotg organizacija,
nustaté ir jdiegé Siuos integruotos vadybos sistemos veikimui reikalingus procesus, juos
dokumentavo bei paskyré seimininkus:

Nr. PROCESAS Dokumentavimas | Seimininkas (pareigos)
P1. Rinkotyra Procediira Strateginés plétros ir
komunikacijos skyriaus
vadovas
P2. Studijy programy rengimas ir Procediira Pavaduotojas studijoms
tobulinimas
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P3. | Rinkodara Procediira Strateginés plétros ir
komunikavimo skyriaus
vadovas
P4. | Studenty priémimas Procediira Studijy skyriaus
administratorius
P5. | Studijy organizavimas Procediira Studijy skyriaus
administratorius
P6. | Praktiky organizavimas Procediira Praktiky vadovas
P7. | Baigiamojo kvalifikacinio vertinimo Procediira Pavaduotojas studijoms ir
organizavimas kokybei
P8. | Studijy administravimas Procediira Studijy skyriaus
administratorius
P9. | Tarptautiniy rySiy valdymas Procediira Strateginés plétros ir
komunikavimo skyriaus
vadovas
P10. | Personalo valdymas Procediira Direktorius
P11. | Veiklos tobulinimas (neatitik&iy Procediira Direktorius
valdymas, koregavimo ir prevenciniai
veiksmai)
P12. | Vidaus auditas Procediira VAK
P13. | Dokumenty ir duomeny jrasy valdymas | Procediira Sekretorius - referentas
P14. | Aplinkos apsaugos aspekty valdymas Procediira Ukio dalies vadovas
P15. | Avariniy situacijy valdymas Procediira Direktorius
P16. | DSS valdymas Procediira Direktorius
P17. | Infrastruktiiros valdymas Sistemos vadove | Direktorius
P18. | Pirkimy valdymas Sistemos vadove | Ukio dalies vadovas

IVS sistemos procesy sekos ir sgveikos schema pateikta / priede “Procesy schema”.
Procesy veikimg uztikrinancius kriterijus nustato ir nuolat perzitiri organizacijos vadovybé, kaip
nurodyta p 5.6 Vadovybiné vertinamoji analizé.

Procesai jmonéje valdomi nustatant rezultatyvaus procesy veikimo kriterijus, atsakingus asmenis,
vykdant procesy monitoringg ir gerinimo veiksmus.

4.2  Reikalavimai dokumentacijali

4.2.1 Bendrosios nuostatos

Dokumentavimo tikslas — aiskiai ir tiksliai struktiirizuoti LTVK procesus — pagrindines LTVK
veiklas. Organizacijos dokumentai ir jrasai prisideda prie rezultatyvaus procesy planavimo, vyksmo
ir valdymo.
LTVK IVS yra dokumentuota keturiy lygiy dokumentuose:

e | lygmuo — Integruota politika, tikslai, integruotos vadybos sistemos vadovas;

e |l lygmuo — procediiros;

e |l lygmuo — tvarkos, taisyklés, instrukcijos, iSorés dokumentai;
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e |V lygmuo — duomeny jrasy formos.

Detaliau IVS dokumentai aprasyti procediroje P13 Dokumenty ir duomeny jrasy valdymas.

4.2.2 Integruotos vadybos sistemos vadovas

IVS vadove aprasyta LTVK integruota vadybos sistema, jos taikymo sritis, pateikiamos nuorodos j
procesy apraSymus, kuriose detaliai aprasyti atskiri veiklos procesai bei nustatyti metodali,
uztikrinantys jy valdyma. IVS vadovas skirtas organizacijos vadovybei, darbuotojams, klientams,
iSorinéms organizacijoms.

Vadovas ir kiti susij¢ IVS dokumentai valdomi pagal procediiroje P13 Dokumenty ir duomeny jrasy
valdymas nustatytag dokumenty valdymo tvarkg. IVS vadovas ne reciau kaip kartg j metus yra
perzitrimas.

4.2.3 Dokumenty valdymas

Procediira “P13 Dokumenty ir duomeny jrasy valdymas” reglamentuoja IVS, teisés akty ir kity
organizacijos rengiamy dokumenty, skirty tiek vidaus, tiek iSorés naudojimui valdymo tvarka.
Procediira apima popierinés, taip pat ir elektroninés formos dokumentus bei duomeny jrasus. 1VS
dokumenty parengimg salygoja normatyviniai dokumentai ir vidiniai valdymo poreikiai. Dokumenty
valdymo procediiros aprase nurodyta atsakomybé uz dokumentus bei jy priezitira.

Dokumento valdymas nustatytas procediiroje “P13 Dokumenty ir duomeny jrasy valdymas”.

4.2.4 TraSy valdymas

Duomeny strukttra, jraSy formos, ir reikalavimai patikimam duomeny iSsaugojimui bei, esant
reikalui, atktirimui nustatyti “P13 Dokumenty ir duomeny jrasy valdymas’ arba kituose procediiry,
tvarky, taisykliy ir kt. apraSuose.

5 Vadovybés atsakomybé
5.1  Vadovybés jsipareigojimai
Organizacijos auks$c¢iausiajag vadovybe sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas studijoms,

padaliniy vadovai.

Organizacijos vadovybé integruotai vadybos sistemai sukurti, jgyvendinti, prizitréti ir tobulinti skiria
reikalingus iSteklius — personalg, specializuotus jgiidzius, organizacing infrastruktiira, technikg ir
finansus.

Auksciausios vadovybés jsipareigojimai jgyvendinant bei nuolat gerinant integruotg vadybos sistema,
nustatyti VS politikoje ir procediirose.

5.2 Orientavimasis i klienta

Organizacijos vadovybé garantuoja, kad kliento esami bei galimi poreikiai yra nustatyti ir su jais
supazindinami atsakingi organizacijos darbuotojai. Klienty reikalavimy nustatymas, analize,
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tenkinimas ir monitoringas vykdomas, atliekant rinkos tyrimus ir per kontaktus su klientu studijy
proceso metu, procediirose nustatyta tvarka.

5.2.1 Teisiniai ir kiti reikalavimai

IVS politikoje organizacija jsipareigojo laikytis visy jai taikytiny aplinkos apsaugos, darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymy bei reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy. Tam, kad bty uztikrintas
savalaikis nustatymas reikalavimy, kuriuos jmoné privalo ar jsipareigoja vykdyti, sukurta tvarka,
pagal kurig yra:

e sckamas naujy teisiniy reikalavimy isleidimas, papildymai ir keitimai;
e atliekami periodiniai teisiniy reikalavimy registro atnaujinimai,
e apibrézta atsakomybé uz informacijos savalaikj perdavima susijusiems darbuotojams.

Bendrovei taikomy, prisiimamy ir kity teisiniy reikalavimy identifikavimo bei valdymo tvarka
nustatyta procediiroje “P13 Dokumenty ir duomeny jrasy valdymas”.

5.3 IVS politika

Organizacijos vadovybé suformulavo, dokumentu jformino ir patvirtino integruotg kokybés, aplinkos
apsaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, socialinés atsakomybés politika, pagal kurig nustatomi
organizacijos tikslai ir uzdaviniai. Vadovybé uztikrina, kad politika:

e apima jsipareigojimg nuolat gerinti integruotg vadybos sistema;

e atitinka organizacijos ketinimus bei klienty likes¢ius,

e aiski ir zinoma visiems organizacijos darbuotojams bei asmenimis dirbantiems

organizacijos pavedimu;
e prieinama visoms suinteresuotosios Salims;
e kasmet perzilirima, kad i8likty nuolat tinkama.

Politika yra paskleista, suprasta ir jgyvendinta visuose organizacijos lygmenyse. IVS politika
pateikiama 3 priede “IVS politika”.

Su kokybés, aplinkos apsaugos, DSS, socialinés atsakomybés vadybos politikos nuostatomis yra
supazindinami visi LTVK darbuotojai bei pagrindiniai subrangovai. Politika visuomenei, klientams
bei kitoms suinteresuotos $alims yra prieinama.

5.4 Planavimas

54.1 1VStikslai

IVS politikos pagrindu ir atsizvelgiant | organizacijos strateginius tikslus bei veiklos kryptis
organizacijos vadovybé kasmet nustato kokybés, aplinkos apsaugos, DSS ir socialinés atsakomybés
tikslus.
Veiklos tikslai nustatomi tam tikram laikotarpiui, jie nuolat perzitrimi ir yra kontroliuojamas jy
vykdymas, vadovybés analizés metu.
Tikslai nustatomi atsizvelgiant j:

- kokybes, aplinkos apsaugos, DSS, socialinés atsakomybés politika;
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- vadovybés vertinamosios analizés rezultatus;
- rinkos situacijg ir poreikius;
- suinteresuoty Saliy pasiiilymus bei pageidavimus;
- reikSmingus aplinkos apsaugos aspektus;
- profesinés rizikos vertinimo duomenis;
- teisiniy bei norminiy dokumenty reikalavimus;
- finansines ir technines galimybes;
- gerinimo galimybes;
- darbuotojy pasitlymus.
Tiksly jgyvendinimas analizuojamas vadovybinés analizés metu.

5.4.2 Aplinkos apsaugos aspekty nustatymas ir vertinimas

v —

paslaugas, atsizvelgiama j reikSmingus aplinkos apsaugos aspektus. Jy identifikavimo, vertinimo ir
valdymo tvarka apibrézta procediiroje “P14 Aplinkos apsaugos aspekty valdymas”.

5.4.3 Darbuotojy saugos ir sveikatos valdymas

Organizacijoje darbuotojy saugos ir sveikatos valdymui, tame tarpe ir pavojy nustatymui bei
profesinés rizikos jvertinimui sukurtas procesas. Darbuotojy saugos ir sveikatos valdymas, apimantis
profesinés rizikos valdyma, darbuotojy instruktavimg, informavima ir konsultavimg, privalomajj
sveikatos tikrinimg, veiksmingumo monitoringa, saugos biklés kontrole ir Kita, nustatytas
procediiroje “P16 DSS valdymas ™.

5.5  Atsakomybé, jgaliojimai ir rySiai
5.5.1 Atsakomybé ir jgaliojimai

Kad uztikrinti efektyvig kokybés, aplinkos apsaugos, DSS ir socialinés atsakomybés vadyba,
darbuotojy atsakomybé ir jgaliojimai nustatyti integruotame vadybos sistemos vadove, organizacijos
struktiiroje (zr. 2 priedas. “Organizaciné struktiira”), procedirose, nuostatuose, pareigybinése
instrukcijose ir kituose dokumentuose.

Visi darbuotojai savo kompetencijos ribose atsakingi uz su jy veikla susijusiy nustatyty tiksly ir
uzduociy bei paskirty vadybos sistemos funkcijy vykdyma.

5.5.2 Vadovybés atstovas

Uz IVS ijgyvendinimo, priezitros ir tobulinimo organizavima atsakingas vadovybés atstovas
integruotai vadybos sistemai (VAIVS), paskirtas Kolegijos direktoriaus jsakymu.
Vadovybés atstovas integruotai vadybos sistemai atsakingas uz:
e integruotos vadybos sistemos parengima, igyvendinimg ir jos prieziirg pagal standarty ISO
9001, 1SO 14001, ISO 26000 reikalavimus;
e vadybos sistemos reikalavimy iSaiSkinimg organizacijos darbuotojams, tinkamo praktinio
mokymo organizavima;
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e teisiniy reikalavimy identifikavimg ir jy laikymosi kontrole;

¢ vidiniy audity organizavima;

e vadybos sistemos koregavima, pasikeitus tikslams, procesams ar reikalavimams;

e vadybos sistemos veiksmingumo gerinima;

e medziagos vadovybinei analizei paruosima;

e nuolatinj IVS vadybos sistemos gerinima;

e organizuoti informacijos apie klienty poreikio patenkinimg ar nepatenkinimg paskleidima
Visoje organizacijoje.

5.5.3 Rysiai, dalyvavimas ir konsultavimas

Organizacijoje nustatyti vidiniai ir iSoriniai ryS$iai, uztikrinantys informacijos, susijusios su kokybés,
aplinkos apsaugos, DSS, socialinés atsakomybés ir vadybos sistema, valdyma. Apsikeitimui
informacija organizacijoje sukurtas ir jgyvendintas procesas “P13 Dokumenty ir duomeny jrasy
valdymas”.

Uz informacijos pateikimg apie organizacijos integruotos vadybos sistemg suinteresuotoms $alims
yra atsakingas VAIVS.

Darbuotojy informavimas uztikrinamas mokymy, instruktavimy, susirinkimy metu, organizuojant
apklausas ir renkant pasitilymus.

Komunikacijg socialinés atsakomybés klausimais tarp vadovybés ir darbuotojy uztikrina vadovybeés
paskirtas atstovas bei darbuotojy iSrinktas atstovas. Vadovybés paskirtas atstovas yra VAIVS.
Darbuotojy atstovas socialinei atsakomybei yra renkamas darbuotojy visuotinio susirinkimo metu.
Susirinkimai protokoluojami. Darbuotojy atstovas Socialinés atsakomybés klausimais turi uztikrinti
sklandy dialogg tarp abiejy pusiy visais darbuotojams aktualiais klausimais.

LTVK, biudama atvira organizacija, noriai komunikuoja su jvairiomis suinteresuotoms Salims:
darbuotojais, klientais, tiekéjais, subrangovais, vyriausybinémis bei nevyriausybinémis
organizacijomis. Organizacija socialinés atsakomybés principy sklaidai naudoja Veiklos kodeksg ir
uztikrina leidimg tre¢iosioms $alims naudotis informacija.

LTVK informacijg apie socialinés atsakomybés jgyvendinimg ir jos veiksmingumg pateikia savo
internetinéje svetainéje www.LTVK.It bei kitomis informacijos sklaidos priemonémis (el. p. ir pan.).

5.6  Vadovybiné vertinamoji analizé

5.6.1 Bendrosios nuostatos

Siekiant uztikrinti nuolatinj kokybés, aplinkos apsaugos, DSS ir socialinés atsakomybés vadybos
sistemos palaikyma ir veiksminguma, organizacijos vadovybé ne reciau kaip kartg per metus atlieka
vadovybés vertinamaja analiz¢. Darbuotojy interesus vadovybés vertinamojoje analizéje atstovauja
darbuotojy atstovas socialinés atsakomybés klausimams.

Vadovybés atstovas atsako uz vadovybés analizés organizavima bei duomeny ir informacijos
pateikimg vadovybei.

Vadovybés analizés rezultatai jforminami rastiskai ir saugomi kaip duomeny jrasai.

5.6.2 Informacija vertinamajai analizei

Vadovybés vertinamosios analizés informacija (jvestinius duomenis) sudaro:
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e vidaus ir/arba iSorés audity rezultatai,

e grjztamoji informacija 1§ klienty;

e procesy rezultatyvumas;

e produkto atitikimas reikalavimams (ir neatitiktys);

e informacija apie atliktus ir numatytus koregavimo veiksmus;

e duomenys apie prevencinius veiksmus;

planuojami pasikeitimai, galintys jtakoti vadybos sistema;

ankstesniy vadovybés analiziy numatyty veiksmy jgyvendinimas;
poreikis keisti politika, tikslus;

gerinimo rekomendacijos;

jvairGs socialinés atsakomybes klausimai: darbo kriviai, apmokéjimas, motyvacija ir
panasiai,

tiekéjy ir partneriy parinkimas, vertinimas, jy poreikiai;

e kiti duomenys pagal poreik].

e VA metu nustatomi tolimesni veiksmai, atsakingi uz vykdyma asmenys.

5.6.3 Vertinamosios analizés sprendimai

Ne reciau kaip karta per metus atlickama vadovybés nutarimy vykdymo svarstymas. Nutarimai
protokoluojami Vadovybinés analizés protokolo forma ir persiun¢iami visiems dalyvavusiems.

6. IStekliy vadyba
6.1  Apripinimas iStekliais

Organizacijos vadovybé skiria ir valdo isteklius, reikalingus vadybos sistemos funkcionavimui bei
nuolatiniam gerinimui uZtikrinti:

e Zmones (su jy kompetencija, suvokimu ir mokymu);

e Reikiamg infrastruktiirg (pastatus, prietaisus, jrangg ir t.t.);

e Darbo aplinka.

6.2  Zmogiskieji iStekliai

Zmogiskyjy istekliy valdymui organizacijoje nustatytas procediiroje “P10 Personalo valdymas”.
Reikalavimai darbuotojy kompetencijai t.y. iSsilavinimui, teoriniam ir praktiniam mokymui, jgtidziy
lavinimui ir darbo patirciai nustatyti darbuotojy pareiginése instrukcijose.
Darbuotojy kompetencijai uztikrinti organizacijoje kasmet planuojami mokymai visy lygiy
darbuotojams, kurie atliecka darba, turintj poveikj kokybei, aplinkai ar kitiems darbuotojams.
Mokymai vykdomi siekiant, kad kiekvienas darbuotojas:

e zinoty ir dalyvauty jgyvendinant IVS politika, tikslus, procediiry reikalavimus;

e Zinoty savo jgaliojimus, pareigas ir atsakomybe;

e suvokty tikrasias arba galimas jy darbo veiklos ir elgesio pasekmes paslaugy kokybei, aplinkai,

DSS socialinei atsakomybei;
e suprasty savo vaidmenj ir pareigas, siekiant atitikties integruotai vadybos politikai bei
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procediiroms ir integruotos vadybos sistemos reikalavimams;
Visi darbuotojai supazindinami su integruota organizacijos vadybos sistema bei su LST EN ISO
9001:2015, LST EN ISO 14001:2015, ISO 26000 standarty reikalavimais.
Organizacija organizuodama zmogiskyjy iStekliy valdyma remiasi Siais pamatiniais principais:
e nejdarbina vaiky;
e netaiko priverstinio darbo;
e riipinasi darbuotojy sauga ir sveikata bei uztikrina saugig darbo aplinka;
e suteikia darbuotojams laisve burtis j asociacijas bei teise | kolektyvines derybas;
e netoleruoja bet kokio pobtidzio diskriminacijos (rasinés, kasty, kilmés, religinés, negalios,
lytinés, seksualinés orientacijos, narystés organizacijose, politiniy paziiiry ar amziaus);
e neleidziamas bei (toleruojamas) nepagarbus elgesys bei netaikomos fizinés bausmés, psichiné
ar fiziné prievarta, zodiniai uzgauliojimai;
e darbo kriivis bei apmokéjimas uztikrinamas pagal jstatymy numatytg tvarka;
e parama nuolatiniam darbuotojy tobuléjimui, jy igiidziy bei kvalifikacijos kélimui.

6.3 Infrastruktiira

LTVK infrastruktiirg sudaro:

e Darbo vietos (patalpos ir su jomis susijusios komunalinés paslaugos);

e Irengimai ir priemongs (technika, jrankiai, programiné jranga);

e Pagalbinés paslaugos (transportas, rysiai).
Organizacijos patalpos ir darbo vietos atitinka bei yra tvarkomos atsizvelgiant | vykdoma veikla,
organizacijos galimybes ir reikalavimus, iSdéstytus teisés aktuose, kurie reglamentuoja darbuotojy
saugg ir Sveikata.
Uz infrastruktiiros valdyma atsakingas direktorius.

6.4  Darbo aplinka

Kokybés, aplinkos apsaugos, DSS socialinés atsakomybés tiksly jgyvendinimui organizacija
uztikrina tinkamg ir saugig darbo aplinka, uz kurios tinkamuma bei planavimg atsako organizacijos
direktorius.

Darbo aplinka apima darbo atlikimo salygas — prieSgaisrinés ir aplinkos apsaugos, higienos,
sanitarinius ir saugumo reikalavimus. Siekiant uztikrinti $iy reikalavimy jgyvendinima bei sukurti
saugig darbo aplinka, organizacijoje parengtos procediiros “P16 DSS valdymas” it “P15 Avariniy
situacijy valdymas”.

Sios procediiros reglamentuoja nuolatiniy pavojy identifikavimo, profesinés rizikos vertinimo,
bitinyjy valdymo priemoniy nustatyma, avariniy situacijy prevencija, valdymg ir t.t.

Darbo aplinkos valdymo priemonés, susijusios su rangovais ir Kitais darbo vietos lankytojais, aptariamos
ir numatomos sutartyse su klientais, rangovais ir subrangovais.
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7 Mokymo ir mokslo procesy kokybés valdymas
7.1 Mokymo ir mokslo procesy planavimas

Nustatyti LTVK kokybés tikslai procesams. Dalyvaujant suinteresuotoms Salims yra nustatomi
reikalavimai specialisto geb¢jimams, kuriuos jis turi jgyti mokydamasis. Reikalavimai uzfiksuojami
studijy programy tiksluose.

7.2 Su vartotoju susije procesai

7.2.1  Reikalavimy mokymo programoms ir tyrimo produkcijai nustatymas

Pagrindinis mokymo proceso rezultatas (produktas) — absolventas, mokymo renginio dalyvis,
s¢kmingai baiges numatytg mokymo programg. Programoje nustatyta jgyjamy Ziniy ir gebéjimy
struktiira bei turinys. Yra nustatyti reikalavimai mokymo kokybei (jskaitant teisinius), taip pat
atsizvelgiama j aplinkos apsaugos, DSS ir socialinés atsakomybés reikalavimus.

Dalis bendryjy reikalavimy yra iSdéstyta studijy programoje ir stojimo j sutartyje arba pateiktos
nuorodos j kitus dokumentus.

Detalesni reikalavimai mokymo programoms nustatyti Studijy programy rengimo ir tobulinimo
procediiros aprase (P2).

Detaliau mokymo procesas aprasytas studijy organizavimo (P5) procediros aprase.

7.2.2  Reikalavimy produktui analizé

Pagrindinis mokymo produktas — mokymo metu jgytos zinios ir gebéjimai jas pritaikyti.
Reikalavimai yra iSdéstyti Studijy programose. Reikalavimai mokymo procesui yra iSdéstyti
Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymuose ir Kituose norminiuose aktuose. Reikalavimai aplinkos
salygoms yra iSdéstyti higienos normose.

7.2.3  Rysiai su vartotoju

Esama rySiy su vartotoju tvarka uZtikrina griztamajj rysj. Griztamasis rySys valdomas vadovaujantis
Studijy organizavimo aprase (P5).

Gavus rastiS8kg kliento skundg, kuris yra nukreipiamas VAIVS. VAIVS jvertings skundo turinj, jj
persiunéia atsakingam padalinio vadovui, kuris uZpildo tobulinimo veiksmy plang. Zodinj kliento
skunda gaves darbuotojas ji registruoja j tobulinimo veiksmy plang ir siun¢ia VAIVS. Gauty skundy
valdymas aprasytas Veiklos tobulinimo procediiros aprase (P11).

7.3 Programy kiuirimas ir tobulinimas

7.3.1  Programy kiirimo ir tobulinimo planavimas

Projektavimo ir kiirimo planavimo procesas LTVK yra naujy studijy programy rengimas, mokymo
planavimas ir vykdomy studijy programy tobulinimas.

Projektavimo ir kiirimo planavimo dokumentuose aiSkiai numatyti atsakingi asmenys ir jvykdymo
terminai.

7.3.2  Programy kiirimo ir tobulinimo jvestiniai duomenys

Ivestiniai duomenys studijy programai— klienty poreikiy analizé ir teisiniai reikalavimai. Taip pat
naudojamos anksc¢iau parengtos programos.

Ivestiniai duomenys kuriamai studijy programai gali biti (bet neriboja):

1. Studijy programos paskirtis, poreikis ir teisinis pagrindimas;

2. Studijy programos tikslai;

3. Absolventy, mokymo proceso dalyviy, darbdaviy ir socialiniy partneriy atsiliepimai;
4. LTVK vykdomos studijy programos.

Ivestiniai duomenys tobulinamai studijy programai gali biiti (bet neriboja):
1. LTVK vykdomos studijy programos;
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2. Teisiniai reikalavimai;

3. Klienty poreikiy analizé;

4, Studijy programy vidinio ir/ ar iSorinio vertinimo rezultatai;

5. Absolventy, mokymo proceso dalyviy, darbdaviy ir socialiniy partneriy atsiliepimai.
7.3.3 Programuy kiirimo ir tobulinimo iSvestiniai duomenys
Galutinis programos variantas pateikiamas svarstymui.
I$vestiniai duomenys kuriamai studijy programai— parengtas Studijy programos projektas.
ISvestiniai duomenys tobulinamai studijy programai— pasitilymai dél vykdomy studijy programy
pakeitimy.
7.3.4  Programy kiirimo ir tobulinimo analizé
Atliekama parengty naujy studijy programy ir vykdomy studijy programy vertinamoji analizé.
Detaliau aprasyta
Studijy programy rengimo ir tobulinimo proceduros aprasq (P2).

7.3.5 Programy kiirimo ir tobulinimo patikra

Parengtas Studijy programos projektas svarstomas ir nutarimas dél naujos Studijy programos teikimo
priimamas remiantis SMM nustatyta tvarka.

7.3.6  Programy kiirimo ir tobulinimo jteisinimas

Studijy programos, darbo grupés vadovo teikimu, gali biiti jteisinamos atitinkamy LR valdymo
organizacijy, kaip yra numatyta normatyviniuose dokumentuose.

Studijy programos jteisinimas — vadovaujantis Svietimo ir mokslo ministro jsakymu.

7.3.7  Programuy kiirimo ir tobulinimo Keitiniy valdymas

Detalus naujos Studijy programos paruo$imo procesas aprasytas

Studijy programy rengimo ir tobulinimo procediiros aprase (P2).

7.4a) Pirkimas

7.4.1  Pirkimo procesas

Atitinkamai pagal perkamy produkty reikSme paslaugy kokybei, pirkimai atliekami laikantis
nustatyty reikalavimy. Atliekamas tiekéjy jvertinimas ir susije¢ jrasai. Uz pirkimy valdyma atsakingas
Ukio dalies vadovas.

Organizacija savo iniciatyva siekia uztikrinti, kad tiekéjai/subtiekéjai/subrangovai veikty socialiai
atsakingai.

7.4.2  Pirkimo informacija

Prie§ pasirenkant produkty ar paslaugy tiekéjus, atsakingas darbuotojas turi aiSkiai apibréZzti
reikalavimus perkamam produktui ar paslaugai ir Siy reikalavimy atzvilgiu pasirinkti geriausig
tiekéja.

Sis reikalavimas aktualus renkantis neetatiniy déstytojy paslaugas.

7.4.3  Perkamo produkto patikra

Perkamy produkty ar paslaugy kokybés kontrole atlicka paskirti asmenys. Susij¢ jrasai kaupiami.
7.4Db) Studenty atranka

7.4.1 Studenty (mokymo dalyviy) atranka

Studenty atrankos procesas prasideda nuo studijy programos populiarinimo, jgyvendinant tikslines
busimy studenty pritraukimo priemones. Reikalavimai studenty atrankai nustatomi priémimo
taisyklése. Detaliau apraSyta

P4 Studenty priéemimas.
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7.5 Mokymo paslaugy teikimas
7.5.1 Mokymo paslaugy teikimo valdymas
Pagrindinis procesas — neuniversitetinés aukstosios studijos. Pagrindinis reikalavimy dokumentas —
studijy programa. Organizacinio lygmens veikla ir dokumentai — mokymo grafikai, uzsiémimy
tvarkarasSciai, déstytojo kriivio paskirstymas, mokymo plany monitoringas, auditorijy uzimtumas,
studenty dalyvavimo uzsiémimuose jrasai, priemoniy uztikrinimas auditorijose.
Detaliai procesas aprasytas P5 studijy organizavimo procedairos aprase.
LTVK paslaugy kokybés neatsiejama dalis yra studento pastangos ir aktyvumas. VLKV mokymo
kokybés tikslai pasiekiami tik studentui betarpiSkai ir aktyviai dalyvaujant studijy procese (zZiniy
perteikime ir gebéjimy ugdyme). Todél LTVK skatina studenty aktyvuma, organizuoja jvairius
renginius.
Mokymo proceso kokybei ir pedagoginio personalo kompetencijai uztikrinti, organizuojami ir
valdomi mokslinés - taikomosios veiklos procesai, Detaliau Sis procesas aprasytas PM tiriamosios
veiklos nuostatai
7.5.2  Mokymo paslaugy teikimo procesy jteisinimas
Kadangi LTVK ,,produkto® — suteikty Ziniy ir gebéjimy kokybe pilnai galima jvertinti tik jas taikant
praktikoje, todél $is reikalavimas LTVK ypa¢ aktualus. Reikalavimai jgyvendinami procediiry
apraSuose nustatyta tvarka.
7.5.3 ldentifikavimas ir atsekamumas
Kiekvienas studentas tiksliai identifikuojamas viso studijy proceso metu (identifikatoriai — studento
kodas). Studenty statusas identifikuojamas po kiekvienos egzaminy sesijos, grupiy sgrasuose ir
akademiniy skolininky sgrasuose. SaraSus valdo Studijy skyrius.
7.5.4  Vartotojo turtas
Suinteresuotosios puses patiki LTVK valdyti §j turta:

- Informacinj — studenty duomenys;

- intelektualyjj — autorinés darbuotojy ir studenty teisés j atliktus darbus;

- pagrindinis turtas — zmogus yra tinkamai apsaugotas nuo aplinkos poveikio viso buvimo

LTVK patalpose metu.

8 Matavimai, analizé ir gerinimas
8.1 Bendrosios nuostatos

Vadybos sistemos bei produkto atitik¢iai ir nuolatiniam gerinimui uztikrinti, organizacija planuoja
bei vykdo monitoringo, matavimo, analizés ir gerinimo procesus.

8.2 Monitoringas ir matavimas

8.2.1 Kiliento patenkinimas

Kiekvieng mokslo mety pusmet] atlickami i$samis klienty (studenty) nuomonés tyrimai tyrimy
rezultatai paskleidZiami organizacijos padaliniuose. Pagal apklausos duomenis ir kitg objektyvig
informacijg aptariama mokytojo pedagoginio darbo kokybé.

8.2.2 Vidaus auditas
Vidaus auditai organizacijoje planuojami ir atliekami siekiant nustatyti:
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e ar integruota vadybos sistema atitinka ISO 9001, ISO 14001, I1SO 26000 standarty
reikalavimus,
e ar rezultatyviai jgyvendinama ir prizitirima,
e atitinka planuojamas priemones,
Vidaus auditai atlickami kaip nurodyta procediiroje P12 Vidaus auditas.

8.2.3 Procesy monitoringas ir matavimas

Procesy monitoringas ir matavimai apima veiklos procesy steb¢jimg ir kontrolg, vidaus audita,
teisiniy ir kity reikalavimy atitikties jvertinima.

Organizacijos vadovybé nustato procesy rezultatyvumo Kkriterijus. Procesy Seimininkai atlieka
nustatyty kriterijy monitoringa, kuris patvirtina kiekvieno proceso nuolatinj sugebéjimag pasiekti
planuotus rezultatus. Jei planuoti rezultatai néra pasiekti, vykdomi koregavimo veiksmai.

Aplinkos apsaugos ir DSS veiksmingumo monitoringas vykdomas pagal

P16 DSS valdymas ir P14 Aplinkos apsaugos aspekty valdymas.

Atitikties jvertinimas aplinkos apsaugos bei DSS teisiniams ir Kitiems reikalavimams organizacijoje
yra atliekamas periodiskai, kaip nurodyta P13 Dokumenty ir duomeny jrasy valdymas.

8.2.4 Produkto monitoringas ir matavimas

Reikalavimas yra vykdomas pagrindiniam produktui — zinioms ir sugebéjimams. Reikalavimai ir
atsakingi asmenys yra numatyti P5 Studijy organizavimo procediiros aprase.

Ziniy kokybé¢ didele dalimi priklauso nuo déstymo metodinés medziagos kokybeés, todel Katedry
vedéjai organizuoja iSankstinj medZiagos vertinima, jtraukiant iSorés suinteresuotyjy Saliy vertinimus.
Siekiant jrodyti produkto (Ziniy ir sugebéjimy) atitiktj nustatytiems kriterijams organizuojamas
baigiamasis vertinimas. Detaliau §is procesas apraSytas P7 Baigiamojo kvalifikacinio vertinimo
organizavimas.

8.3  Neatitiktinio produkto valdymas

LTVK identifikuoja 3 tipy galimus neatitiktinius produktus:

Materialas — tai produktai, kurie naudojami mokymo bei mokymo procese, nuo kuriy
funkcionavimo kokybés priklauso ziniy jsisavinimo kokybé (pvz.: kompiuteriai, jranga, ry$iai ir pan.)
Paslaugos — kitos paslaugos, kurios néra skirtos mokymui bei ugdymui, ta¢iau be kuriy mokymo bei
mokymo procesai nevykty sklandziai (bibliotekos, maitinimo, $ildymo ir pan.).

Intelektualiis — galutiniam produktui — studento zinioms ir gebéjimams LTVK nustatyti reikalavimai
ir salygos akademinéms skoloms (identifikuotas neatitiktinis produktas), dalyko ir kurso kartojimas
(neatitikties taisymas), pakartotinis Ziniy jvertinimas.

Organizacija neatitik¢iy valdymui sukairé ir jgyvendino P11 Veiklos tobulinimo procesq.

8.4  Duomeny analizé

Organizacija renka ir analizuoja duomenis, jrodancius kokybés, aplinkos apsaugos ir DSS vadybos
sistemos tinkamumg ir rezultatyvumg. Duomeny analizé apima informacija apie vartotojo
pasitenkinima, paslaugy atitikt] reikalavimams, procesy vyksma, subrangovus bei tiekéjus. Analizés
duomenis sudaro monitoringo ir matavimo bei kity Saltiniy duomenys.



Lietuvos verslo INTEGRUOTOS VADYBOS | 2 leidimas Vv

kolegija SISTEMOS VADOVAS 2020-11-12 Lapas 20 i§ 20

8.5 Gerinimas

8.5.1 Nuolatinis gerinimas

Organizacija nuolat gerina integruotos vadybos sistemos rezultatyvuma, taikydama integruotg
kokybés, aplinkosaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos bei socialinés atsakomybés politikg bei
tikslus, audity rezultatus, duomeny vertinamgjg analiz¢, koregavimo bei prevencinius veiksmus ir
vadovybing vertinamaja analizg.

I nuolatinj vadybos gerinimo procesa jtraukiami visi jmonés darbuotojai. Darbuotojams suteikiama
galimybé tiek tiesiogiai (per darbuotojy atstovg socialinés atsakomybés klausimams), tiek
anonimiskai (“skundy/pasitlymy dézute”) teikti pasitilymus bei pranesti apie standarty reikalavimy
laikymasi.

Nuolatiniam gerinimui taikomos §ios priemonés:

- audito rezultatai;

- duomeny analiz¢;

- korekciniai ir prevenciniai veiksmai;

- vadovybin¢ vertinamoji analizées;

- darbuotojy ir kity suinteresuoty $aliy informacija.

8.5.2 Korekciniai veiksmai

Analizuojamos neatitik¢iy priezastys. Sukurtas ir jgyvendintas P17 Veiklos tobulinimo aprasas, Kuris
reglamentuoja koregavimo veiksmy nustatymg ir jgyvendinima, siekiant paSalinti neatitik¢iy
priezastis ir iSvengti jy pasikartojimo.

8.5.3 Prevenciniai veiksmai

Organizacija nustato prevencinius veiksmus, kad buty pasalintos galimos neatitikéiy atsiradimo
priezastys, siekiant iS§vengti jy atsiradimo. Siuos veiksmus reglamentuoja P11 Veiklos tobulinimo

aprasas.

1 priedas. Procesy schema,

2 priedas. Organizaciné struktira;

3 priedas. Integruotos vadybos sistema politika;
4 priedas. Standarty sqsajos;



