PATVIRTINTA
Šilalės švietimo pagalbos tarnybos direktoriaus
2020 m. rugpjūčio 24 d. įsakymu Nr. Į-65
ŠILALĖS ŠVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS KVALIFIKACIJOS 
TOBULINIMO RENGINIŲ (IŠSKYRUS MOKYKLŲ VADOVŲ, JŲ PAVADUOTOJŲ UGDYMUI, UGDYMĄ ORGANIZUOJANČIŲ SKYRIŲ VEDĖJŲ, MOKYTOJŲ, PAGALBOS MOKINIUI SPECIALISTŲ) PROFESINIŲ KOMPETENCIJŲ TOBULINIMO ORGANIZAVIMO, PROGRAMŲ RENGIMO, AKREDITAVIMO IR VYKDYMO TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Šilalės švietimo pagalbos tarnybos (toliau – Tarnyba) kvalifikacijos tobulinimo renginių (išskyrus  mokyklų vadovų, jų pavaduotojų ugdymui, ugdymą organizuojančių skyrių vedėjų, mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų) profesinių kompetencijų tobulinimo organizavimo, programų rengimo, akreditavimo ir vykdymo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja Tarnyboje vykdomo kvalifikacijos tobulinimo tikslus, uždavinius, būdus, formas, organizavimą bei finansavimą, programų rengimą, akreditavimą ir vykdymą. 
          2. Tvarkoje vartojamos sąvokos:

Akademinė valanda – 45 minučių laiko trukmė.

Edukacinė išvyka – išvyka, kurios metu vykdoma kvalifikacijos tobulinimo programa ir įgyjamos, plėtojamos kompetencijos.

Konferencija - teorinis diskusinis susirinkimas, pasitarimas, trunkantis ne mažiau kaip 6 akademines valandas, vykdomas pagal programą.

Kvalifikacijos tobulinimas - neformalusis švietimas ir savišvieta, kuriais siekiama įgyti, plėtoti profesinei veiklai reikalingas kompetencijas.

Kvalifikacijos tobulinimo institucija – švietimo įstaiga ar kitas švietimo teikėjas, turintis teisę vykdyti valstybinių ir savivaldybių darbuotojams kvalifikacijos tobulinimą.

Kvalifikacijos tobulinimo programa - kompetencijų plėtojimo planas ir jo realizavimo aprašas, kuriame nusakyti mokymo(si) tikslai, uždaviniai, formos, turinys, įgyvendinimo nuoseklumas, trukmė, numatyti mokymo(si) metodai ir priemonės, plėtojamos, įgyjamos kompetencijos ir jų vertinimas. Kvalifikacijos tobulinimo programa gali būti sudaryta iš vieno ar kelių mokymo modulių.

Mokymo modulis - tam tikros kvalifikacijos įgijimo arba kvalifikacijos tobulinimo programos autonominė dalis, kuriai būdingi savarankiški tikslai, turinys, apimtis, mokymo(si) metodai bei vertinimas.

Kvalifikacijos tobulinimo renginys – veikla pagal kvalifikacijos tobulinimo programą. 

Kursai –kvalifikacijos tobulinimo renginys. 
Seminaras – ne mažiau nei 4 val. trukmės lektoriaus vadovaujama interaktyvi dalyvių sąveika pagal Programą.
Stažuotė – veikla, vykdoma pagal kvalifikacijos tobulinimo programą, kuria siekiama įgyti ar plėtoti praktinės veiklos kompetencijas, įgyti praktinės patirties.
Kvalifikacijos tobulinimo renginio dalyvio registracijos mokestis – tai kvalifikacijos tobulinimo renginio dalyvio mokestis už renginio organizavimo išlaidas (naudojimasis kompiuteriu, internetu, daugiafunkcine vaizdo technika ir kitais Tarnybos materialiniais ištekliais).  
Kvalifikacijos tobulinimo renginio kaina vienam dalyviui – tai kaina, kurią sudaro lektoriaus(-ų) autorinis atlyginimas, pažymėjimo mokestis, registracijos mokestis, dalomosios medžiagos parengimas, kitos išlaidos (pvz., klausytojų aprūpinimas darbui reikalingomis priemonėmis bei medžiagomis, transporto nuoma edukacinėms išvykoms, kava, kitos nenumatytos išlaidos).
II SKYRIUS

 KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO TIKSLAS IR UŽDAVINIAI
          4. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas – sudaryti sąlygas ir skatinti valstybinių ir savivaldybių įstaigų bei organizacijų darbuotojus įgyti ir/ar plėtoti savo kompetencijas, siekiant užtikrinti aukštą teikiamų paslaugų kokybę. 

          5. Kvalifikacijos tobulinimo uždaviniai: 

          5.1. tenkinti Šilalės rajono įstaigų bei organizacijų darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo poreikius, suteikti kokybiškas kvalifikacijos tobulinimo paslaugas, sudaryti sąlygas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose; 

          5.2. skatinti, kad Šilalės rajono įstaigų bei organizacijų darbuotojai kvalifikacijos tobulinimo renginiuose įgytas žinias ir gebėjimus aktyviai taikytų savo praktinėje veikloje, didinti jų atsakomybę už teikiamų paslaugų kokybę; 

          5.3. plėtoti profesinį bendradarbiavimą ir gerosios darbo patirties sklaidą;
          5.4. įgyvendinti mokymosi visą gyvenimą nuostatas Šilalės rajone;
          5.5. racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas lėšas. 

III SKYRIUS

 KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO BŪDAI, FORMOS IR ORGANIZAVIMAS

          6. Kvalifikacijos tobulinimas vykdomas įgyvendinant neformaliojo švietimo kvalifikacijos tobulinimo programas ir savišvietos būdu. 

          7. Kvalifikacijos tobulinimo formos: kursai, seminaras, konferencija, stažuotė, edukacinė išvyka, paskaita, praktiniai mokymai, apskrito stalo diskusija, edukacinių knygų pristatymai ir kt.
          8. Kvalifikacijos tobulinimą organizuoja ir vykdo Tarnyba:

          8.1. tiria ir analizuoja Šilalės rajono įstaigų darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo poreikius;

          8.2. rengia kvalifikacijos tobulinimo programas ir organizuoja valstybinių ir savivaldybių įstaigų bei organizacijų darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo renginius;

          8.3. viešai skelbia informaciją apie vykdomas kvalifikacijos tobulinimo programas ir jų akreditavimą, organizuojamus kvalifikacijos tobulinimo renginius;

          8.4. užtikrina organizuojamų renginių kokybę;

          8.5. išduoda kvalifikacijos tobulinimo pažymėjimus ir pažymas;

 8.6. lektoriams, programų Teikėjams išduodama pažyma.
9. Tarnyboje gali būti vykdomi kvalifikacijos tobulinimo renginiai aukštesnio lygmens vadybos funkcijas atliekančios institucijos, konkrečios įstaigos, administracijos užsakymu.
10. Už kvalifikacijos tobulinimo renginių organizavimą, programų įgyvendinimą atsakingas Tarnybos metodininkas ir Tarnybos direktoriaus pavaduotojas.

11. Kvalifikacijos tobulinimo renginiai organizuojami ir vykdomi pagal Tarnybos direktoriaus patvirtintą mėnesio veiklos planą, kuris skelbiamas Tarnybos internetiniame tinklapyje www.silsviet.lt. Tokiu pat būdu teikiama informacija apie plane atsiradusius pasikeitimus. 
12. Už plano parengimą atsakingi Tarnybos metodininkas ir Tarnybos direktoriaus pavaduotojas.
13. Kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyviai registruojami nustatytos formos dalyvių registracijos lape, kuriame užpildomos grafos: dalyvio vardas, pavardė, darbovietė, renginio kaina, pažymėjimo numeris, dalyvio parašas (6 priedas). Dalyvių registraciją vykdo Tarnybos metodininkas.
14. Jei kvalifikacijos tobulinimo renginys yra tęstinis (dviejų ar daugiau dienų), tuomet klausytojai dalyvavimą konkrečios dienos renginyje turi patvirtinti parašu registracijos lape.
IV SKYRIUS

PROGRAMŲ RENGIMO IR AKREDITAVIMO TVARKA

15. Programų rengimo poreikiai nustatomi vadovaujantis šio aprašo 20 punktu.
16. Programoje nustatomi konkretūs profesinių kompetencijų tobulinimo tikslai ir uždaviniai.

17. Programos trukmė yra ne mažesnė kaip 40 val.:
17.1. ne mažiau kaip 70 proc. Programos laiko sudaro tiesioginio kontakto užsiėmimai (teorija ir praktiniai užsiėmimai);

17.2. kitas laikas, atsižvelgiant į Programos tikslus, skiriamas savarankiškam darbui ir refleksijai. 
18. Programa gali būti įgyvendinama pagal 7 punkte numatytas formas.

19. Programas rengia Tarnybos metodininkas, direktoriaus pavaduotojas, kiti specialistai, išorės ekspertai, mokytojai ir vadovai praktikai, mokslininkai, rengėjų grupės, socialiniai partneriai bei fiziniai asmenys, turintys reikiamas kompetencijas ir patirtį (toliau – Teikėjas).

20. Programas ir Renginių darbotvarkes/programas rengia Tarnybos metodininkas, PPT specialistai, Pedagoginiai darbuotojai, kiti Tiekėjai atsižvelgdami:

20.1.  į atliktus ir išanalizuotus valstybinių ir savivaldybių įstaigų bei organizacijų darbuotojų profesinių kompetencijų  tobulinimo poreikius;

20.2.  į nacionalinius, savivaldybės suaugusiųjų neformaliojo švietimo prioritetus.
21. Programų ir Renginių lektoriai: įstaigų vadovai, aukštųjų bei profesinių mokyklų dėstytojai, mokslo institucijų mokslininkai, ministerijų, savivaldybių administracijų ir kitų valstybės institucijų darbuotojai, nevyriausybinių organizacijų atstovai, įvairių sričių ekspertai.

22.  Programų ir Renginių lektorių kompetencija:

22.1.  žino naujausius edukologijos mokslo pasiekimus;

22.2. naudoja modernius mokymo(si) metodus, sugeba įtraukti dalyvius į kūrybinį darbą;

22.3. turi mokslinės ar pedagoginės patirties;

22.4. motyvuoja žmones nuolatiniam profesiniam tobulėjimui;

22.5. sugeba įtraukti dalyvius į kūrybinį darbą kvalifikacijos tobulinimo renginio metu.

23. Programų vertinimas ir akreditavimas:

23.1. Programų vertinimo paskirtis – atrinkti inovatyvias, valstybinę švietimo politiką ir jos įgyvendinimo strategiją atliepiančias profesinių kompetencijų tobulinimo Programas, jas įvertinti ir akredituoti, taip skatinant veiksmingai panaudoti kvalifikacijos tobulinimui skirtas valstybės biudžeto lėšas ir teikti kokybiškas kvalifikacijos tobulinimo paslaugas; 

23.2. Programas vertinimui pagal patvirtintą Programos  formą (1 priedas) gali teikti Teikėjai;

23.3. Programų vertinimas vykdomas laikantis šių pagrindinių principų:

23.3.1. objektyvumo – priimami sprendimai dėl Programų vertinimo turi būti teisingi, nešališki;

23.3.2. skaidrumo – Programų vertinimas grindžiamas nustatytais kriterijais ir vertinimo procedūromis;

23.3.3. viešumo – informacija apie akredituotas Programas skelbiama viešai;

23.3.4. Programas vertina Tarnybos direktoriaus įsakymu sudaryta Programų vertinimo komisija (toliau – Komisija), sudaryta iš 3 vertintojų, kurių vienas paskiriamas Komisijos pirmininku (toliau – Pirmininkas);

23.3.5. Komisija sudaroma ir keičiama Tarnybos  direktoriaus įsakymu.

23.3.6. Vertintojais gali būti Tarnybos pedagoginiai darbuotojai, savivaldybės administracijos švietimo skyriaus specialistai, pedagoginiai darbuotojai, metodinių būrelių pirmininkai, mokslininkai, švietimo konsultantai pagal konsultuojamos veiklos sritį (toliau- Vertinimas). Programų vertinimui vadovauja Pirmininkas.

23.4. Programų vertinimo procedūra:

23.4.1. Programos Teikėjas Tarnybai pateikia Programą, parengtą pagal Programos formą (priedas Nr. 1).

23.4.2. Programos vertinamos pagal nustatytus kriterijus (2 priedas).

23.4.3. Kiekvienas Vertintojas per 10 darbo dienų nuo Programos pateikimo įvertina pateiktą Programą. Vertinimo rezultatus surašo į vertinimo formą (3 priedas).

23.4.4. Kiekvienas Programos vertinimo kriterijus vertinamas balais nuo 0 iki 2 (0 balų – ne, neatitinka; 1 balas – iš dalies, ne visiškai; 2 balai – visiškai, pilnai). Balas rašomas prie kiekvieno vertinimo kriterijaus (3 priedas). Maksimalus galimas Programos įvertinimo balas, kurį skiria vienas Vertintojas – 14 balų. 

23.4.5. Komisijos pirmininko iniciatyva Vertintojai renkasi į posėdį, kuriame aptaria kiekvieno Vertintojo vertinimo rezultatus.

23.4.6. Komisijos pirmininkas apibendrintus (susumuotus) Vertintojų vertinimo rezultatus surašo į vertinimo suvestinę (4 priedas), apiformina protokolu (5 priedas) ir pateikia Tarnybos direktoriui. 

23.4.7. Programa, surinkusi nuo 37 iki 42 balų, yra akredituojama.

23.4.8. Programą, įvertintą nuo 30 iki 36 balų, Teikėjui rekomenduojama taisyti. Jei trūkumai pataisomi per 2 darbo dienas, Programa akredituojama.

23.4.9. Programa, surinkusi nuo 0 iki 29 balų, grąžinama Teikėjui taisyti. Programos trūkumus nurodo ir Teikėją konsultuoja Tarnybos metodininkas ir/ar Tarnybos direktoriaus pavaduotojas. Pataisyta Programa gali būti teikiama vertinimui kitą mėnesį.

23.4.10. Tarnybos direktorius, vadovaudamasis pateiktos vertinimo ataskaitos pagrindu, per 5 d. d. įsakymu patvirtina Programos akreditavimą.

23.4.11. Vertinimo ataskaitos saugomos Tarnybos programos akreditavimo galiojimo laiką ir vienerius metus pasibaigus Programos akreditavimo galiojimui.

23.4.12. Tarnybos akredituotas Programas registruoja profesinių kompetencijų tobulinimo programų ir renginių registre. Programai suteikiamas numeris, nurodomas galiojimo terminas.

23.4.13. Tarnyba apie sprendimą dėl Programos akreditacijos per 5 darbo dienas nuo jos registravimo dienos Kvalifikacijos tobulinimo programų ir renginių registre  (KTPRR) informuoja Teikėją. 

23.4.14. Programos akreditacijos terminą nustato Komisija.

23.4.15. Iškilus neaiškumams dėl Programos vertinimo Tarnyba turi teisę Programos teikėjo paprašyti pateikti su Programos vykdymu susijusią papildomą informaciją.

23.4.16. Tarnybos įvertintas ir vykdomas Programas viešina Tarnybos tinklalapyje.

23.4.17. Tarnyba užtikrina įvertintų Programų vykdymo kokybę.

23.4.18. Tarnyba turi teisę sustabdyti įvertintos Programos vykdymą, jei ši neatitinka Programoje numatytų reikalavimų.
V SKYRIUS

 APELIACIJŲ TEIKIMAS IR NAGRINĖJIMAS

24. Teikėjas per 10 darbo dienų nuo pranešimo apie neigiamai įvertintą Programą gavimo dienos, turi teisę raštu pateikti apeliaciją už Programų vertinimo organizavimą atsakingam Tarnybos metodininkui.

25. Apeliacijos atveju Programai vertinti Tarnyba gali pasitelkti Vertintojus, nedalyvavusius pirmą kartą vertinant Programą.

26. Į Apeliacinės komisijos posėdį gali būti kviečiamas Teikėjas, Programą vertinę komisijos nariai ir Tarnybos atstovai.

27. Apeliacinė komisija, išnagrinėjusi apeliaciją, priima vieną iš sprendimų:

27.1. patenkinti apeliaciją ir įpareigoti  Tarnybą priimti naują sprendimą;

27.2. nepatenkinti apeliacijos ir palikti galioti sprendimą.

28. Tarnyba per 5 darbo dienas, nuo Apeliacinės komisijos sprendimo priėmimo dienos, raštu informuoja Teikėją apie Apeliacinės komisijos sprendimą.

VI SKYRIUS

 KOMPETENCIJŲ VERTINIMAS,  Dalyvių registracija, KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO PAŽYMĖJIMŲ IR PAŽYMŲ IŠDAVIMAS
29. Dalyviai į kvalifikacijos tobulinimo renginius registruojami elektroniniu būdu Semiplius sistemoje www.semiplius.lt. Apie išankstinę registraciją skelbiama Tarnybos mėnesio veiklos plane.

30. Dalyvių skaičius kvalifikacijos tobulinimo renginyje nėra ribojamas, tačiau jis gali būti priklausomas nuo užsakovo poreikio, pritaikytų darbo vietų skaičiaus, lektoriaus pageidavimo, jo taikomų metodų ir kitų kvalifikacijos tobulinimo programose dalyviams keliamų reikalavimų.
31. Kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyviams išduodami pažymėjimai ar pažymos. 
32. Pažymėjimai išduodami visiems užsiregistravusiems kvalifikacijos tobulinimo renginio klausytojo registracijos lape ir pilnai įvykdžiusiems kvalifikacijos tobulinimo programą.

33. Dalyviams, įvykdžiusiems ne visą kvalifikacijos tobulinimo programą, išduodama pažyma.
34. Pažymėjime nurodoma: Tarnybos pavadinimas, logotipas, akreditacijos numeris, pažymėjimo registracijos numeris, profesinių kompetencijų tobulinimo programos pavadinimas, akredituotos kvalifikacijos tobulinimo programos numeris (jeigu programa akredituota), forma, tema, data, trukmė  valandomis, įgytos ar patobulintos kompetencijos. Pažymėjimas turi būti patvirtintas Tarnybos  direktoriaus parašu ir antspaudu. 

35. Pažymoje nurodoma: Tarnybos pavadinimas, autoriaus, lektoriaus vardas ir pavardė, registracijos numeris, išdavimo data, programos pavadinimas ir forma, temų pavadinimai, renginio data, kokia veikla ir su kokiomis tikslinėmis grupėmis ji buvo vykdoma, vykdymo laikotarpis, trukmė valandomis, įgytos ar patobulintos kompetencijos. Pažyma turi būti patvirtinta Tarnybos direktoriaus parašu ir antspaudu.

36. Pametusiam ar kitaip praradusiam pažymėjimą ar pažymą išduodamas dokumento dublikatas. 

37. Pažymėjimų išdavimo numeriai registruojami Seminarų dalyvių ir pažymėjimų registre ir įrašomi Renginio dalyvių sąraše.

38. Programų rengėjų ir lektorių pažymos registruojamos išduotų pažymų registre.

39. Pažymėjimai ir pažymos registruojami Tarnybos  pažymėjimų ir pažymų registruose, kurie saugomi LR teisės aktų nustatyta tvarka.
VII SKYRIUS

 KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO FINANSAVIMAS
40. Įstaigų bei organizacijų darbuotojų kvalifikacijos tobulinimas gali būti finansuojamas:
40.1. iš valstybės, savivaldybės biudžeto lėšų; 
40.2. juridinių ar fizinių asmenų, pačių kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyvių lėšomis;

40.3. įvairaus lygmens projektų lėšomis;

40.4. kitų šaltinių lėšomis.
VIII SKYRIUS

DALYVIŲ ATSISKAITYMAS

41. Dalyvių atsiskaitymą už suteiktas kvalifikacijos tobulinimo paslaugas reglamentuoja Šilalės rajono tarybos sprendimu patvirtintas Šilalės švietimo pagalbos tarnybos teikiamų paslaugų kainų sąrašas.
42. Kiekvienam kvalifikacijos tobulinimo renginiui Tarnybos metodininkas ir/ar Tarnybos direktoriaus pavaduotojas ar kitas Tarnybos pedagoginis darbuotojas paruošia faktinę sąmatą (7 priedas), kurioje išvedama kvalifikacijos tobulinimo renginio kaina vienam dalyviui. 
43. Už  praėjusio mėnesio renginius Tarnyba einamojo mėnesio pradžioje, valstybinių ir savivaldybių įstaigoms ir organizacijoms pateikia kvalifikacijos tobulinimo renginio dalyvių suvestinę ir sąskaitą – faktūrą. Dalyvių suvestines paruošia Tarnybos metodininkas, o Tarnybos vyriausiasis buhalteris išrašo sąskaitas – faktūras.
44. Programos dalyviui, be pateisinamos priežasties dalyvavusiam ne visoje Programoje (seminare ar kursuose), sumokėtas mokestis negrąžinamas.

45. Profesinių kompetencijų tobulinimo renginių lektorių paslaugos pirkimas vykdomas vadovaujantis LR Viešųjų pirkimų įstatymu. 

46. Teikėjams pageidaujant sudaroma rašytinė Atlygintinų mokymo paslaugų sutartis (8 priedas). 
 
IX SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
47. Kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyviams dalomąją medžiagą paruošia, techninėmis priemonėmis aprūpina Tarnybos metodininkas ar kitas Tarnybos darbuotojas. 

        48. Už patalpų renginiui paruošimą atsakingas Tarnybos metodininkas ar kitas Tarnybos darbuotojas.

         49. Tarnybos metodininkas ir/ar Tarnybos direktoriaus pavaduotojas vykdo kvalifikacijos tobulinimo programų įgyvendinimo stebėseną, teikia Tarnybos direktoriui pastabas, pasiūlymus, renginio kokybės vertinimus, įvairiais metodais ir būdais renka klientų nuomonę apie programos įgyvendinimą, dalomąją medžiagą, jos pateikimo kokybę.
50. Tarnyba, organizuodama valstybinių ir savivaldybių įstaigoms ir organizacijoms profesinių ir kitų kompetencijų tobulinimą, siekia kokybiškų paslaugų, yra atvira naujovėms ir visuomenei institucija.

_________________________ 
