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PATVIRTINTA

Lietuvos mokinių informavimo ir techninės kūrybos centro direktoriaus 

2008 m. rugsėjo  15 d.

įsakymu Nr. R1-299
PROFESINIO INFORMAVIMO TAŠKO VIDAUS AUDITO BENDRASIS REGLAMENTAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Profesinio informavimo taško (toliau – PIT) vidaus audito reglamentas nustato vidaus audito tikslą ir uždavinius, audito principus ir metodus, audito vykdymo kriterijus ir rodiklius bei reikalavimus vidaus audito ataskaitai.

2. Vidaus audito reglamentu siekiama padėti institucijoms įsivertinti PIT veiklą, nusistatyti darbo tobulinimo prioritetus, siekti veiklos kokybės.
3. Reglamente vartojamos sąvokos:

Vidaus auditas – rezultatų analizė, kurią atlieka pati institucija, siekianti įsivertinti darbo rezultatus ir numatyti perspektyvas.
Kriterijus – požymis, pagal kurį vertinama PIT veikla ir nustatomi rodikliai. 
Rodiklis – veiklos matmuo, kurio vertę nusistato pati institucija.
4. Reglamentas parengtas, vadovaujantis šiais norminiais dokumentais ir teisės aktais:

4.1.  Profesinio orientavimo strategija, patvirtinta Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro 2003 m. lapkričio 19 d. įsakymu Nr. ISAK-1635/A1-180 (Žin., 2004, Nr. 56-1955); 
4.2.  Profesinio informavimo ir konsultavimo paslaugų teikimo reikalavimų aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro 2005 m. balandžio 29 d. įsakymu Nr. ISAK-739/A1-116 (Žin., 2005, Nr. 60-2132); 
4.3. Profesinio informavimo taškų audito ir akreditavimo metodika, kuri bus tvirtinama Švietimo ir mokslo ministro įsakymu. 
4.4.  Profesinio informavimo taškų audito ir akreditavimo rekomendacijomis, kurios bus tvirtinamos Švietimo ir mokslo ministro įsakymu.
II. PIT VIDAUS AUDITO BENDROJO REGLAMENTO TIKSLAS IR UŽDAVINIAI

5. PIT vidaus audito bendrojo reglamento tikslas – padėti institucijai  susikurti kokybiškas, atliepiančias šiuolaikinio mokslo ir darbo pasaulio plėtros tendencijas, profesinio informavimo ir karjeros planavimo paslaugas.
6. PIT vidaus audito bendrojo reglamento uždaviniai:

6.1.  kriterijų ir rodiklių pagrindu padėti įsivertinti PIT vykdomas veiklas;
6.2.  nusistatyti PIT vykdomos veiklos privalumus ir trūkumus;

6.3.  nusistatyti PIT veiklos tobulinimo prioritetus;

6.4.  susitarti dėl tolesnių PIT darbo tobulinimo krypčių.

III. PIT VIDAUS AUDITO PRINCIPAI IR METODAI

7. Vidaus auditas institucijoje planuojamas ir atliekamas ne rečiau kaip kartą į metus. 

8. Vidaus auditas institucijoje atliekamas pagal šio dokumento 1 priede nurodytus bendruosius kriterijus ir rodiklius, pritarus PIT darbuotojams ir visai institucijos bendruomenei.
9. Vidaus auditas remiasi skaidrumo, objektyvumo, nepriklausomumo, vertintojų etikos principais.
10. Įsivertinimui taikomi įvairūs metodai: dokumentų analizė, interviu su PIT klientais ir institucijos, kurioje įsteigtas PIT darbuotojais ir kt.
IV. PIT VIDAUS AUDITO VYKDYMAS
11. PIT vidaus auditą inicijuoja institucijos, kurioje įsteigtas PIT, vadovas. PIT vidaus auditui vykdyti ir rezultatams apibendrinti sudaroma trijų institucijos darbuotojų audito įgyvendinimo grupė, į kurią įeina institucijos vadovas ar jo pavaduotojas ir du kompetentingi šios institucijos darbuotojai.
12. Audito įgyvendinimo grupė:

12.1.  planuoja vidaus audito darbą;
12.2.  analizuoja vidaus audito rezultatus;

12.3.  susitaria dėl veiklos tobulinimo rekomendacijų;

12.4.  parengia vidaus audito ataskaitą;

12.5.  parengia rekomendacijas veiklos tobulinimui.

13. Įsivertinimas atliekamas iš tokių PIT veiklos sričių:

13.1.  PIT materialiniai ir finansiniai ištekliai;
13.2.  informacijos (informacinės ir metodinės medžiagos) tvarkymas;

13.3.  informacijos teikimas;

13.4.  bendradarbiavimo ryšiai su kitomis institucijomis;

13.5.  darbuotojų profesinis tobulėjimas.

14. Pagal įsivertinimo rezultatus PIT veikla gali būti įvertinama labai gerai, gerai arba blogai, priklausomai nuo to, kaip buvo įsivertinta kiekviena sritis.
V. REIKALAVIMAI PIT VIDAUS AUDITO ATASKAITAI
15. PIT vidaus audito ataskaita rengiama pagal Profesinio informavimo taškų audito ir akreditavimo metodikos prieduose siūlomą PIT savianalizės ataskaitos formą.

16. Vidaus audito ataskaitoje būtinos dvi dalys: išvados ir rekomendacijos PIT veiklos gerinimui.
17. Ataskaita turi būti:

17.1.  objektyvi ( pateikiami tik pagrįsti faktai);

17.2.  aiški (suprantamai pateikti ir logiški argumentai);
17.3.  glausta (išdėstoma esmė, vengiama smulkmeniškumo);

17.4.  konstruktyvi (skatinanti teigiamiems pokyčiams);

17.5.  parengta ir pateikta laiku;

17.6.  aptarta su darbuotojais ir institucijos vadovu;

17.7.  pateiktos realios, įgyvendinamos rekomendacijos veiklos tobulinimui.

18. Su vidaus audito ataskaita supažindinama institucijos bendruomenė, ji, reikalui esant, pateikiama asmenims, vykdantiems  PIT akreditavimą ar išorės auditą.
19. Remiantis vidaus audito ataskaita  PIT darbuotojai parengia veiksmų planą PIT veiklai gerinti; vidaus audito rezultatai naudojami sudarant institucijos strateginį planą ir metinę veiklos programą. 
VI. PIT VIDAUS AUDITO KRITERIJAI IR RODIKLIAI
20. PIT vidaus audito kriterijai ir rodikliai pateikiami šio dokumento 1 priede.
PIT vidaus audito 
bendrojo reglamento 
1 priedas

KRITERIJAI IR RODIKLIAI
	Kriterijus
	Rodiklis
	Vertinimas


	I. MATERIALINIAI IR FINANSINIAI IŠTEKLIAI
	Labai gerai
	Gerai
	Blogai

	PIT patalpos
	PIT patalpos atitinka Lietuvos higienos normos reikalavimus.
	+
	
	

	
	PIT patalpos nepilnai atitinka Lietuvos higienos normos reikalavimus.
	
	+
	

	
	PIT patalpos neatitinka Lietuvos higienos normos reikalavimų.
	
	
	+

	Techninis PIT aprūpinimas
	Yra nemažiau kaip du kompiuteriai ir visa techninė įranga (spausdintuvas, skeneris, kopijavimo aparatas ir kt.), kompiuteriai turi prieigą prie interneto, internetinio ryšio greitis ne lėtesnis kaip 128 Kbps vienai darbo vietai, kompiuteriuose įdiegta biuro programinė įranga.
	+
	
	

	
	Yra nemažiau kaip du kompiuteriai, bet trūksta techninės įrangos.
	
	+
	

	
	Yra mažiau kaip du kompiuteriai, nėra techninės įrangos.
	
	
	+

	Informacinė medžiaga, jos parengimas darbui su klientais  
	Sukaupta spausdinta medžiaga ir leidiniai apie mokymosi ir studijų galimybes, profesijas, kvalifikacijas, darbo rinką, sukaupta vaizdo medžiaga profesiniam informavimui, informacija sukaupta elektroninėje laikmenoje.
	+
	
	

	
	Medžiaga sukaupta nepilnai.
	
	+
	

	
	Medžiagos trūksta.
	
	
	+

	Informacinės medžiagos prieinamumas klientui
	Klientas gali naudotis visa informacine medžiaga, jam paaiškinama, kaip naudotis spausdintais leidiniais, internetu, AIKOS duomenų baze, patariama, kur galima rasti norimą informaciją.
	+
	
	

	
	Klientai informuojami nepilnai.
	
	+
	

	
	Klientams neleidžiama naudotis informacine medžiaga, internetu.
	
	
	+

	Metodinė medžiaga
	Kaupiama metodinė medžiaga informaciniams renginiams, yra projektų, seminarų, mokymų medžiaga, kaupiama literatūra profesiniam tobulėjimui.
	+
	
	

	
	Metodinė medžiaga sukaupta nepilnai.
	
	+
	

	
	Metodinės medžiagos trūksta, arba jos visai nėra
	
	
	+

	Finansiniai ištekliai
	Darbo užmokestis atitinka nustatytus reikalavimus, turima pakankamai lėšų PIT veiklai užtikrinti ir kvalifikacijos tobulinimui.
	+
	
	

	
	Lėšų dalinai trūksta. 
	
	+
	

	
	Lėšų trūksta visoms reikmėms.
	
	
	+

	Finansavimo šaltiniai
	PIT lėšos kaupiamos panaudojant įvairius finansavimo  šaltinius: valstybės, savivaldybės biudžeto, Lietuvos ir (ar) tarptautinių fondų, darbdavių ir kitas lėšas.
	+
	
	

	
	Lėšos kaupiamos nepilnai išnaudojant visus finansavimo šaltinius.
	
	+
	

	
	PIT finansuojamas tik iš valstybės biudžeto.
	
	
	+

	Lėšų panaudojimas
	PIT lėšos paskirstomos ir panaudojamos tikslingai
	+
	
	

	
	Paskirstyme ir panaudojime yra smulkių trūkumų
	
	+
	

	
	PIT lėšos paskirstomos ir panaudojamos netikslingai
	
	
	+

	II. INFORMACIJOS TVARKYMAS
	
	
	

	Informacijos sisteminimas
	Visi turima informavimo medžiaga suskirstyta į bylas pagal temas, temos surūšiuotos abėcėlės tvarka.
	+
	
	

	
	Visa turima informavimo medžiaga suskirstyta į bylas pagal temas, tačiau ne visos temos surūšiuotos abėcėlės tvarka.
	
	+
	

	
	Ne visa turima informavimo medžiaga suskirstyta į bylas pagal temas, temos nesurūšiuotos abėcėlės tvarka.
	
	
	+

	Metodinės medžiagos sisteminimas
	Visa turima metodinė medžiaga susisteminta pagal sritis: profesiniam informavimui ir profesiniam tobulėjimui, yra rekomenduojamos metodinės literatūros bibliotekėlė.
	+
	
	

	
	Turima metodinė medžiaga nepilnai susisteminta.
	
	+
	

	
	Metodinė medžiaga nesusisteminta.
	
	
	+

	Informacijos saugumas
	Informacija saugi, asmeniniai klientų duomenys neviešinami, teikiama tik apibendrinta informacija.
	+
	
	

	
	Informacija nėra visai saugi.
	
	+
	

	
	Klientų asmeniniai duomenys nesaugomi, teikiama informacija tretiesiems asmenims.
	
	
	+

	III. INFORMACIJOS TEIKIMAS
	
	
	

	Informacijos atitikimas klientų poreikiams
	Klientams teikiama išsami naujausia informacija, atitinkanti jų išsilavinimą, amžių.
	+
	
	

	
	Klientams teikiama išsami, tačiau ne visada naujausia informacija. Informacija atitinka kliento išsilavinimą ir amžių.
	
	+
	

	
	Informacija teikiama pasenusi, neatitinkanti klientų išsilavinimo ir amžiaus.
	
	
	+

	Darbo su klientais būdai
	PIT klientai konsultuojami individualiai, organizuojamos paskaitos, seminarai ir kiti informavimo renginiai.
	+
	
	

	
	Panaudojami ne visi informavimo būdai.
	
	+
	

	
	Klientai konsultuojami tik vienu pasirinktu būdu 
	
	
	+

	Informacijos prieinamumas ir patikimumas 
	Informacija skleidžiama keliais būdais: institucijos interneto svetainėje, leidžiami informaciniai lankstinukai, rengiami pristatymuose kitose institucijose; pateikiama tik patikrinta ir pati naujausia informacija.
	+
	
	

	
	Informacija skleidžiama ne visais būdais.
	
	+
	

	
	Informacija neskleidžiama.
	
	
	+

	IV. BENDRADARBIAVIMO RYŠIAI
	
	
	

	Bendradarbiavimo partneriai
	Palaikomi ryšiai su švietimo įstaigomis, bibliotekomis, darbo biržomis, kitais PIT.
	+
	
	

	
	Palaikomi ryšiai su ne visomis galimomis partnerėmis.
	
	+
	

	
	Ryšiai su kitomis institucijomis nepalaikomi.
	
	
	+

	Bendradarbiavimo ryšių tikslingumas
	Ryšiai plėtojami, atsižvelgiant į PIT veiklos tikslus, jie formalizuojami arba gali vykti neformalizuotai.
	+
	
	

	
	Ryšiams su išoriniais partneriais neišnaudojamos visos galimybės.
	
	+
	

	
	Plėtojant ryšius , neatsižvelgiama į PIT veiklos tikslus.
	
	
	+

	Bendradarbiavimo ryšių rezultatai
	Padidėjo PIT klientų skaičius, pakelta kvalifikacija, pagerinta materialinė bazė.
	+
	
	

	
	Pagerėjo tik dalis punktų.
	
	+
	

	
	Teigiamų rezultatų nepastebėta.
	
	
	+

	V. DARBUOTOJŲ PROFESINIS TOBULĖJIMAS
	
	
	

	Darbuotojų profesinis pasirengimas
	Darbuotojai turi visas veiklai būtinas kompetencijas, nurodytas Profesinio informavimo standarte.
	+
	
	

	
	Darbuotojai turi beveik visas darbui reikalingas kompetencijas.
	
	+
	

	
	Darbuotojai neturi būtinų kompetencijų.
	
	
	+

	Profesinio tobulėjimo planavimas
	Darbuotojai rengia ir vykdo profesinio tobulėjimo planus, atsižvelgdami į savo poreikius ir PIT darbo tikslus.
	+
	
	

	
	Profesinio tobulėjimo planai ne visai atitinka PIT veiklos tikslus.
	
	+
	

	
	Darbuotojai nekelia kvalifikacijos, neturi profesinio tobulėjimo planų.
	
	
	+
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