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ŠILALĖS ŠVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO RENGINIŲ ORGANIZAVIMO TVARKA
I.BENDROSIOS NUOSTATOS
          1. Šilalės švietimo pagalbos tarnybos (toliau – Tarnyba) kvalifikacijos tobulinimo renginių organizavimo tvarka (toliau – Tvarka) reglamentuoja Tarnyboje vykdomo kvalifikacijos tobulinimo tikslus, uždavinius, būdus, formas, organizavimą bei finansavimą. 

          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 mokyklų vadovų, jų pavaduotojų ugdymui, ugdymą organizuojančių skyrių vedėjų, mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų 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 – Švietimo ir mokslo ministro nustatytas privalomas kvalifikacijos tobulinimo renginys. 
Seminaras – dėstytojo, lektoriaus vadovaujama interaktyvi dalyvių sąveika pagal kvalifikacijos tobulinimo programą.
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).
Kitos Tvarkoje vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos švietimo įstatymo pakeitimo įstatyme (Žin., 2011, Nr. 38-1804), Neformaliojo suaugusiųjų švietimo įstatyme (Žin. 1998, Nr. 66-1909) ir kituose teisės aktuose vartojamas sąvokas. 
3. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2007 m. kovo 29 d. įsakymu Nr. ISAK-556 patvirtintais Valstybinių ir savivaldybių mokyklų vadovų, jų pavaduotojų ugdymui, ugdymą organizuojančių skyrių vedėjų, mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų kvalifikacijos tobulinimo nuostatais (Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2008 m. sausio 22 d. įsakymo Nr. ISAK-130 redakcija).
II. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO TIKSLAS IR UŽDAVINIAI
          4. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas – sudaryti sąlygas ir skatinti Šilalės rajono švietimo ir kitų 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 švietimo ir kitų įstaigų bei organizacijų darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo poreikius gauti kokybiškas kvalifikacijos tobulinimo paslaugas, sudaryti sąlygas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose; 

          5.2. skatinti, kad Šilalės rajono švietimo ir kitų 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. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO BŪDAI, FORMOS IR ORGANIZAVIMAS

          6. Kvalifikacijos tobulinimas vykdomas pagal 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 tobulinimo renginiai organizuojami šioms tikslinėms grupėms (klientams):
          8.1. Šilalės rajono ikimokyklinio, priešmokyklinio, pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo pedagogams, ugdymo įstaigų vadovams ir kitiems specialistams, metodinių būrelių nariams;

8.2. Šilalės rajono savivaldybės administracijos darbuotojams;

8.3. privataus sektoriaus įmonių darbuotojams;
8.4. kitoms Šilalės rajono gyventojų grupėms, pagal jų pageidavimus ir užsakymus.
8.5. kitų įstaigų, organizacijų darbuotojams, kitų rajonų gyventojams, pageidaujantiems tobulinti savo kvalifikaciją; 
9. Kvalifikacijos tobulinimo renginiai organizuojami ir vykdomi:
9.1. atsižvelgiant į šalies politikos prioritetus;
9.2. klientų pageidavimus bei poreikius;

9.3. įstaigų ir organizacijų administracijos užsakymu;
9.4. išanalizavus ir įvertinus poreikių tyrimo bei renginių vertinimo anketas.
10. Klientai kvalifikacijos tobulinimo renginius užsako (raštu arba žodžiu) kiekvienais mokslo metais rugsėjo ir papildomai sausio mėnesiais, nurodydami renginio temą, pageidaujamą lektorių, pageidaujamą vietą ir laiką, norimas plėtoti kompetencijas (3 priedas).
11. Tarnyboje gali būti vykdomi kvalifikacijos tobulinimo renginiai aukštesnio lygmens vadybos funkcijas atliekančios institucijos, konkrečios įstaigos, administracijos užsakymu.
12. Už kvalifikacijos tobulinimo renginių organizavimą, programų įgyvendinimą, sutarčių lektoriams parengimą atsakingas Tarnybos metodininkas ir Tarnybos direktoriaus pavaduotojas.

13. Kvalifikacijos tobulinimo renginiai organizuojami ir vykdomi pagal Tarnybos direktoriaus patvirtintą mėnesio veiklos planą, kuris skelbiamas Tarnybos internetiniame tinklapyje www.silsviet.lt, platinamas kiekvienai mokyklai elektroniniu paštu ir spausdinta forma. Tokiu pat būdu teikiama informacija apie plane atsiradusius pasikeitimus. Kito mėnesio veiklos planas parengiamas ne vėliau kaip paskutinę einamo mėnesio dieną.
14. Už plano parengimą atsakingi Tarnybos metodininkas ir Tarnybos direktoriaus pavaduotojas.
15. Kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyviai registruojami nustatytos formos dalyvių registracijos lape, kuriame užpildomos grafos: dalyvio vardas, pavardė, darbovietė, renginio kaina, pažymėjimo numeris, dalyvio parašas (1 priedas). Dalyvių registraciją vykdo Tarnybos metodininkas.
16. Vienos kvalifikacijos tobulinimo dienos trukmę atitinka kvalifikacijos tobulinimo renginių ne mažesnė kaip 6 akademinių valandų trukmė. 
17. Jei kvalifikacijos tobulinimo renginys yra tęstinis (dviejų ar daugiau dienų), tuomet klausytojai dalyvavimą konkrečios dienos renginyje turi patvirtinti parašu registracijos lape.
IV. Dalyvių registracija, grupių sudarymas, KOMPETENCIJŲ VERTINIMAS, KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO PAŽYMĖJIMŲ IR 
PAŽYMŲ IŠDAVIMAS
18. Dalyviai į kvalifikacijos tobulinimo renginius registruojami iš anksto elektroniniu paštu, telefonu. Apie išankstinę registraciją ir registracijos būdus skelbiama Tarnybos mėnesio veiklos plane.

19. 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.
20. Kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyviams išduodami pažymėjimai ar pažymos pagal Tarnybos direktoriaus patvirtintą Šilalės švietimo pagalbos tarnybos kvalifikacijos tobulinimo pažymėjimų ir pažymų išdavimo tvarką.
V. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO FINANSAVIMAS
21. Mokyklos vadovų, jų pavaduotojų ugdymui, ugdymą organizuojančių skyrių vedėjų, mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų, kitų įstaigų bei organizacijų darbuotojų kvalifikacijos tobulinimas gali būti finansuojamas:
21.1. iš mokinio krepšelio ir savivaldybės biudžeto lėšų; 
21.2. juridinių ar fizinių asmenų, pačių kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyvių lėšomis;

21.3. įvairaus lygmens projektų lėšomis;

21.4. kitų šaltinių lėšomis.
22. Dalyvių atsiskaitymą už suteiktas kvalifikacijos tobulinimo paslaugas reglamentuoja Šilalės rajono tarybos patvirtinta Šilalės švietimo pagalbos tarnybos teikiamų paslaugų kainų ir gaunamų lėšų  už teikiamas paslaugas naudojimo tvarka.
23. Kiekvienam kvalifikacijos tobulinimo renginiui Tarnybos metodininkas ir/ar Tarnybos direktoriaus pavaduotojas ar kitas Tarnybos pedagoginis darbuotojas paruošia faktinę sąmatą (2 priedas), kurioje išvedama kvalifikacijos tobulinimo renginio kaina vienam dalyviui – tai kaina, kurią sudaro lektoriaus(-ų) atlyginimas, pažymėjimo mokestis, registracijos mokestis, dalomosios medžiagos parengimas, kitos išlaidos (pvz., klausytojų aprūpinimas darbui reikalingomis priemonėmis bei medžiagomis, transporto nuoma edukacinėms išvykoms, kava ir kitos nenumatytos išlaidos).
         24. Tarnyboje už paslaugų suteikimą, dalyviams pageidaujant atsiskaityti asmeniniais grynaisiais pinigais,  klientui išrašomas pinigų priėmimo kvitas. Kvitą išrašo Tarnybos metodininkas ir/ar Tarnybos direktoriaus pavaduotojas ar kitas Tarnybos pedagoginis darbuotojas ir priima pinigus. Tarnybos metodininkas ar Tarnybos direktoriaus pavaduotojas tą pačią dieną perduoda pinigus kasininkui. Vyriausiasis buhalteris išrašo kasos pajamų orderį. Kasos pajamų orderį pasirašo vyriausiasis buhalteris ir kasininkas. 

25. Vyriausiasis buhalteris išrašo kasos išlaidų orderį, kurį pasirašo vyriausiasis buhalteris ir kasininkas. Pinigų įnešimą į banką reglamentuoja Šilalės švietimo pagalbos tarnybos Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo tvarka.
26. Už  praėjusio mėnesio renginius Tarnyba einamojo mėnesio pradžioje, ugdymo įstaigoms pateikia kvalifikacijos tobulinimo renginio dalyvių suvestinę ir sąskaitą – faktūrą. Dalyvių suvestines paruošia metodininkas, o vyriausiasis buhalteris išrašo sąskaitas – faktūras.
27. Su kvalifikacijos tobulinimo programų autoriais sudaromos autorinės, su mokymo paslaugų teikėjais pagal Nuolatinio Lietuvos gyventojo individualios veiklos vykdymo pažymas, sudaromos Atlygintinų mokymo paslaugų sutartys, vadovaujantis Šilalės rajono savivaldybės tarybos patvirtinta Šilalės švietimo pagalbos tarnybos teikiamų paslaugų kainų ir gaunamų lėšų  už teikiamas paslaugas naudojimo tvarka, ir Tarnybos direktoriaus patvirtintomis Šilalės švietimo pagalbos tarnybos Autorinių sutarčių sudarymo ir Autorinio atlyginimo mokėjimo bei Šilalės švietimo pagalbos tarnybos Atlygintinų mokymo paslaugų sutarčių sudarymo ir atlyginimo mokėjimo tvarkomis.
VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
28. Kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyviams dalomąją medžiagą paruošia (kopijavimas, susegimas ir kt. ) Tarnybos metodininkas. 

29. Tarnybos metodininkas atsakingas už dalyvių aprūpinimą mokymams skirta dalomąja medžiaga.

         30. Lektorių/-ius, kvalifikacijos tobulinimo renginių dalyvius techninėmis priemonėmis aprūpina Tarnybos kompiuterininkas, o patalpų renginiui paruošimą atsakingas Tarnybos ūkvedys.

         31. 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.
32. Tarnyba, vykdydama  neformalųjį švietimą, organizuodama kvalifikacijos tobulinimo renginius, siekia kokybiškų paslaugų, kvalifikuoto mokomosios medžiagos pateikimo, yra atvira naujovėms ir visuomenei, bendradarbiauja su Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerija, Ugdymo plėtotės centru, Specialiosios pedagoginės psichologinės pagalbos centru, Mokyklų tobulinimo centru, Lietuvos suaugusiųjų švietimo ir informavimo centru, kitomis institucijomis, vykdančiomis kvalifikacijos tobulinimą ir neformalųjį švietimą.
_________________________ 
