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Švenčionėlių lopšelio-darželio 

„Vyturėlis“ direktoriaus  2017-08-01 įsakymu Nr. V-20 

ŠVENČIONĖLIŲ  LOPŠELIO-DARŽELIO „VYTURĖLIS“ 

DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS


1. Švenčionėlių lopšelio-darželio „Vyturėlis“ darbo tvarkos taisyklės skirtos įstaigos darbo tvarkos palaikymui ir reguliavimui. Švenčionėlių lopšelis-darželis „Vyturėlis“ (toliau – lopšelis-darželis) savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, Vaikų teisių Konvencija, Lietuvos Respublikos specialiojo ugdymo įstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos, kitais teisės aktais, Švenčionėlių lopšelio-darželio „Vyturėlis“ nuostatais ir šiomis darbo tvarkos taisyklėmis. 

2. Šios darbo tvarkos taisyklės( toliau – Taisyklės) reglamentuoja lopšelio-darželio darbo tvarką, nustato darbo santykių principus ir elgesio normas tarp lopšelio-darželio vadovų, pedagogų ir kitų darbuotojų, ugdytinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų).

3. L/d „Vyturėlis“ veikla grindžiama demokratijos, subsidiarumo, iniciatyvos skatinimo, pagarbos visiems bendruomenės nariams (pirmiausia – ugdytiniams, toliau tėvams ir darbuotojams), atsakomybės, pasididžiavimo savo įstaiga, ugdytinių ir kitų bendruomenės narių teisių užtikrinimo principais.
            4. Asmuo, priimamas dirbti Lopšelyje-darželyje, yra supažindinamas su šiomis Taisyklėmis, pareigybės aprašymu, saugos darbe instrukcijomis.

5. Švenčionėlių l/d „Vyturėlis“ valstybės institucijose ir įstaigose atstovauja lopšelio-darželio direktorius.

II. UGDYMO TURINYS IR TVARKA


6. Atsižvelgiant į įstaigos tradicijas, pedagogines, materialines galimybes, įstaiga turi teisę parengti ir organizuoti vaikų ugdymą pagal individualią Švietimo ir mokslo ministerijos aprobuotą programą. 

7. Tėvams pageidaujant, įstaigoje organizuojama papildoma vaikų ugdymo veikla. 


8. Pagrindinis darbo metodas kūrybinis – kompleksinis, į kurį integruojamos tautinės ir kitos vertybės. Tuo pagrindu sudaroma metinė ugdymo programa.


9. Parenkant ugdymo turinį ir būdus, siekiama formuoti harmoningą asmenybę, išsaugant jos individualumą.


10. Įstaiga skirta 1 – 6 (7) metų vaikams.

11. Vaikai į įstaigą priimami tėvams (vaiko globėjams) pateikus prašymą ir vaiko sveikatos pažymėjimą bei gimimo liudijimo nuorašą. 
            12. Pateikus nurodytus dokumentus, sudaroma dvišalė ( tarp vieno iš tėvų (globėjų, rūpintojų) ir lopšelio-darželio direktoriaus) ugdymo sutartis konkrečios ugdymo programos laikotarpiui.

            13. Į lopšelį-darželį vaikai priimami ir išbraukiami direktoriaus įsakymu. Direktorius supažindina tėvus su įstaigos darbo ritmu bei organizavimo tvarka, taikomomis lengvatomis už vaiko išlaikymą lopšelyje-darželyje, konsultuoja kitais klausimais.                                                              

14. Įstaigos grupes komplektuoja vadovas (direktorius).
            15. Vykdydami vaikų priėmimą ir formuojant grupes vadovaujamės Švenčionių rajono savivaldybės tarybos 2017-04-28 sprendimu Nr. T-82  patvirtintų Vaikų priėmimo į Švenčionių rajono savivaldybės ugdymo įstaigų ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupes ir priešmokyklinio ugdymo organizavimo tvarkos aprašo 6 punktu. Lietuvos Higienos norma HN 75:2016 „Ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programų vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“.
            16. Vaikų grupės komplektuojamos to paties amžiaus arba iš įvairaus amžiaus vaikų kasmet iki rugsėjo 1 dienos. Lopšelinio amžiaus grupės nuo (1 – 2) metų ne daugiau 10 vaikų, nuo(2 – 3) ne daugiau 15 vaikų, nuo 3 metų iki pradinio ugdymo pradžios – ne daugiau 20 vaikų.

17. Vaikams išvykus, į jų vietas vaikai priimami per visus metus. Tėvams pageidaujant broliukai, sesutės gali lankyti vieną grupę.
III. DARBO  IR  POILSIO  LAIKAS

18. Lopšelis-darželis dirba nuo 7.00 – 17.30, t.y. 10,5 valandos.


19. Lopšelio-darželio darbuotojams (išskyrus pedagogus) nustatyta 40 val. trukmės, 5 darbo dienų savaitė. Švenčių dienų išvakarėse, darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančių darbuotojų, bei darbuotojų, dirbančių grupėse, virtuvėje( dėl jų darbo pobūdžio).
            20. Pedagogams( auklėtojams, priešmokyklinio, meninio ugdymo pedagogams), logopedams darbo laiko trukmę per savaitę numato Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymas (2017-01-31, Nr.. 2017-01764).
             21. Pedagogų netiesioginio darbo su vaikais valandos dirbamos grupėje, metodiniame kabinete ar kitose patalpose. Netiesioginio darbo su vaikais metu pedagogai atlieka šiuos darbus:

             21.1. ugdomosios veiklos planavimas;

             21.2. renginių organizavimas, scenarijų rengimas;

             21.3. metodinės, grožinės literatūros ir kt. medžiagos paieška;

             21.4. projektų rengimas, dalyvavimas projektinėje veikloje;
             21.5. stendinės medžiagos rengimas;

             21.6. savianalizės anketų pildymas;

             21.7. grupės, įstaigos estetinės aplinkos turtinimas, gražinimas ( langų, korodorių puošimas ir kt.).

             21.8. straipsnių spaudai rengimas;

             21.9. dalyvavimas kuriant, koreguojant ikimokyklinio ugdymo programą, rengiant metinius veiklos planus, strateginius planus ir kt. dokumentus.
             22. Netiesioginio darbo su vaikais laikas privalo  būti nurodytas darbo grafike.
             23. Administracijos  darbuotojų darbo laikas nuo 7,45 val. iki 16,45 val. Auklėtojų padėjėjų darbo laikas nuo 8,00 val. iki 17,00 val.

             24. Lopšelio-darželio darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisiniais aktais.

             25. Darbuotojai privalo laikytis įstaigoje nustatyto darbo laiko režimo.

             26. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintą   darbo  grafiką. Darbo grafikai, pietų pertraukos laikas skelbiami viešai.
             27. Darbuotojo faktiškai dirbtas darbo laikas žymimas darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose kiekvieną dieną.

             28. Draudžiama darbuotojui pasitraukti iš darbo iki atvyks jį keičiantis asmuo.

             29. Darbo ir pietų laikas:

             29.1. darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dėl darbo specifikos negali palikti darbo vietos ( auklėtojoms, priešmokyklinio ugdymo pedagogams, virėjoms ir pan.), suteikiama galimybė pavalgyti darbo metu.
             29.2. praėjus pusei darbo dienos, darbuotojams suteikiama nuo 30 minučių iki 1 valandos pertrauka pailsėti ir pavalgyti. Pietų pertrauka pavalgyti ir pailsėti neįskaitoma į darbo laiką.
             29.3. kiekvienas besimaitinantis  darbuotojas  sumoka už maitinimąsi įstaigoje. Darbuotojai gali valgyti pietus pagal kiekvieną dieną pildomą žiniaraštį, sumokant už einamąjį mėnesį.
             29.4. draudžiama grupių virtuvėlėse laikyti maisto produktus, pašalinius daiktus, nesusijusius su vaikų mityba.

             29.5. vaikų maitinimas vyksta pagal nustatytą ir patvirtintą grafiką.

IV. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMAS Į DARBĄ

IR DARBO APMOKĖJIMAS


30. Pedagogus ir kitus įstaigos darbuotojus į pareigas (darbą) priima ir atleidžia iš darbo (pareigų) direktorius, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojančiais įstatymais ir norminiais aktais.
            31. Tarp darbuotojo ir darbdavio sudaroma Darbo sutartis, kur darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbą arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietėje nustatytai darbo tvarkai. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais, kurių kiekvieną pasirašo abu sutartį pasirašantys asmenys. Vienas sutarties egzempliorius įteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

            32. Kiekvienoje darbo sutartyje  turi būti nustatytas darbo užmokestis per mėnesį, išskyrus atvejus, kai šį darbo užmokestį nustato darbo teisės normos. Tokiu atveju sutartyje turi būti pateikta nuoroda į tai nustatančias darbo teisės normas.
            33. Darbo užmokesčio dydis negali būti mažesnis, negu nustato darbo santykiams taikomi įstatymai.

            34. Kada darbovietėje yra dvidešimt ir daugiau darbuotojų, darbo apmokėjimo sistemas privalo patvirtinti darbdavys ir tai padaryti prieinama susipažinti visiems darbuotojams. Prieš keičiant darbo apmokėjimo sistemą darbuotojai turi būti informuojami.

            35. Darbo apmokėjimo sistema rengiama taip, kad ją taikant būtų išvengta bet kokio diskriminavimo lyties ir kitais pagrindais.
            36. Darbdavys įsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytą darbą, mokėti darbuotojui sulygtą darbo užmokestį ir užtikrinti darbo sąlygas, nustatytas įstatymuose, kituose norminiuose teisės aktuose šalių susitarimu.
            37. Priėmimas į darbą įforminamas įsakymu, kuris laikomas sutarties pagrindu. Įsakymo turinys turi atitikti darbo sutarties sąlygas.

38. Priimami į darbą darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatą, pateikti būtinus, įstatymuose numatytus dokumentus. 

39. Darbuotojai supažindinami su šiomis taisyklėmis, pareigybės aprašu, įstaigos nuostatais, kitais darbui reikalingai dokumentais, turi išklausyti (kuriems tai privalu) visų rūšių instruktavimus, susipažinti su darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis, pareiginėmis instrukcijomis pasirašytinai.
 
40. Darbo apmokėjimo tvarką nustato Lietuvos Respublikos įstatymai, Vyriausybės nutarimai, Švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktai. 
            41.  Darbo užmokestis darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį: avansas -  15 - 18 dienomis, alga – 8 – 11 dienomis. Jeigu yra raštiškas darbuotojo prašymas – darbo užmokestis mokamas kartą per mėnesį – 8-11 dienomis.
            42. Darbo užmokestis yra mokamas, pervedant pinigus į asmeninę darbuotojo sąskaitą banke.
            43.  Kiekvieną mėnesį buhalterija pateikia atsiskaitymo lapelius apie priskaičiuotą ir išmokėtą mėnesio darbo užmokestį. Informacija apie darbuotojo gaunamą darbo užmokestį yra konfidenciali, todėl atsiskaitymo lapeliai atiduodami asmeniškai kiekvienam darbuotojui.

V. DARBO TVARKOS BENDRIEJI REIKALAVIMAI


44. Siekiant, kad įstaiga turėtų gerą vardą, turi būti užtikrinta darbo drausmė, maksimalus dėmesys vaikams ir pavyzdinė aptarnavimo kultūra.

45. Darbuotojai privalo laikytis vaikų gyvybės ir sveikatos apsaugos instrukcijų, saugos ir sveikatos instrukcijų, asmens higienos, priešgaisrinės saugos reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradedant darbą. 

46. Darbuotojas darbo metu privalo nešiotis ar laikyti darbdavio nurodytoje vietoje darbo pažymėjimą, kuris įteikiamas prieš darbo pradžią kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi

47. Nutraukiant darbo sutartį, darbuotojas pažymėjimą privalo grąžinti.
            48. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialaus pobūdžio informaciją apie lopšelio-darželio ugdytinius, jų tėvus, globėjus bei kolegas, kuri gali pakenkti jų interesams.
VI. BENDROSIOS DARBUOTOJŲ PAREIGOS


49. Įstaigos darbuotojai yra atsakingi už jiems patikėtų vaikų gyvybę ir sveikatą.

49.1. Auklėtojo psichinė ramybė, dvasinis komfortas užtikrinamas esant saugiai ir sveikai aplinkai grupėje, esant patikimam vaikų saugumui ugdymo, pertraukų, žaidimų bei poilsio metu. 

49.2. Nuolat stebėti kiekvieno vaiko sveikatos būklę, daug dėmesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudžiamos bet kokios fizinės bausmės.

49.3. Nepalikti vienų miegančių vaikų.

50. Įstaigos darbuotojai privalo:

50.1. darbo metu būti tvarkingai apsirengę, vilkėti visus higienos reikalavimus atitinkančius darbo drabužius;

50.2. dirbti dorai ir sąžiningai, laikytis darbo drausmės, neviršyti suteiktų pareiginių įgaliojimų;

50.3. laiku ir tiksliai vykdyti įstaigos administracijos nurodymus, visada būti atidūs vaikams, mandagūs vaikų tėvams (globėjams);

50.4. savitarpio santykius grįsti supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais;

50.5. laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, darbo priemones naudoti pagal darbo priemonių dokumentuose nurodytus jų saugaus naudojimo reikalavimus, tausoti įstaigos turtą;

50.6. laiku informuoti administraciją apie situaciją darbo vietose ar kitose įstaigos vietose, kuri, jų įsitikinimu, gali kelti pavojų darbuotojų ar vaikų saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojų ar vaikų saugos ir sveikatos reikalavimų pažeidimus, kurių patys pašalinti negali arba neprivalo;

50.7. imtis priemonių pagal galimybes bei turimas žinias pašalinti priežastis, galinčias sukelti traumas, ūmius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti administraciją;

50.8. pasivaikščiojimų metu savavališkai nesujungti kelias vaikų grupes ir nesikalbėti su kolegomis palikus vaikus vienus;

50.9. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku. Jeigu į darbą  neateinama dėl svarbių priežasčių (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.), pranešti apie tai kaip galima greičiau tiesioginiam vadovui;

50.10. saugoti įstaigos komercines paslaptis, neatskleisti tarnybinių paslapčių ar kitos konfidencialios informacijos, kuri gali pakenkti įstaigos veiklai. 

51. Įstaigos darbuotojams draudžiama:

51.1. darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, kitas toksines ar narkotines medžiagas, būti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų ar medicininių preparatų;

51.2. rūkyti įstaigos patalpose ir įstaigos teritorijoje;

51.3. savo nuožiūra, be administracijos leidimo, keisti darbo grafiką;

51.4. ilginti ar trumpinti vaikų maitinimo intervalus;

51.5. palikti vaikus be priežiūros;

51.6. vaikų ugdymui skirtą laiką naudoti asmeninėms reikmėms arba dirbti pašalinius darbus;

51.7. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir mažamečiams (I-II klasių) vaikams.

52. Įstaigos direktorius atsako už tvarką ir visą įstaigos veiklą. Jo teisėti nurodymai privalomi visiems įstaigos darbuotojams. 
VII. REIKALAVIMAI TVARKAI PATALPOSE


53. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi būti švaru ir tvarkinga.

54. Laikytis nustatytos materialinių vertybių ir dokumentų saugojimo tvarkos.

55. Įstaigoje turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera.

56. Prižiūrėti ir laikyti darbo vietoje tvarkingus įrenginius bei prietaisus. Įrengimus ir prietaisus naudoti tik pagal paskirtį. 

57. Darbuotojui draudžiama patikėti ar užleisti savo darbo vietą, darbo priemones, pareigų vykdymą kitam asmeniui arba imtis darbų, nesusijusių su darbo užduoties vykdymu.

58. Kiekvienas darbuotojas privalo tausoti įstaigos turtą, saugoti darbo priemones, naudojamus įrenginius ir įrankius, nenaudoti įstaigos turto savanaudiškiems tikslams, neleisti jų grobstymo ir gadinimo.

59. Visi įstaigos darbuotojai privalo laikytis nustatyto priešgaisrinio režimo. 

60. Darbo dienos pabaigoje pagalbinio personalo darbuotojai privalo apžiūrėti naudotas patalpas, išjungti elektros įrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar nėra pavojaus kilti gaisrui ir užrakinti tą patalpą.

61. Įstaigos personalas privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo vietas, žmonių evakavimo kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

62. Nepalikti patalpose be priežiūros įjungtų elektros šildymo prietaisų.

63. Darbuotojas, išeinantis iš patalpų paskutinis, užrakina duris. Patalpų raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie betarpiškai jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo įstaigos vadovas arba jo įgaliotas asmuo. 

64. Be įstaigos vadovo leidimo arba jo įgalioto asmens, draudžiama pašaliniams asmenims naudotis įstaigos organizacine technika (telefonais ir pan.). Imtis priemonių, kad pašaliniai asmenys negalėtų susipažinti su įstaigos informacija. Draudžiama pašalinius asmenis palikti vienus patalpose ar leisti į vaikų grupes.

65. Valstybinių institucijų pareigūnams bet kokia informacija duodama tik su įstaigos vadovo arba jo įgalioto asmens žinia. 

66.  Įstaigos patalpose ir jai priklausančioje teritorijoje leidžiama rūkyti tik tam skirtose, specialiai paruoštose ir pažymėtose vietose. Kitose vietose rūkyti draudžiama. Transporto judėjimas įstaigos teritorijoje turi vykti pagal eismo taisykles ir turi būti nustatytos mašinų stovėjimo vietos. 
VIII. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS


67. Už gerą darbo pareigų vykdymą, našų darbą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, taip pat už kitus darbo rezultatus darbuotojas gali būti skatinamas (pareikšta padėka, pirmumo teise pasiųstas tobulintis ir kt.).
             68. Už darbo tvarkos taisyklių nevykdymą, neatvykimą į darbą, netinkamą pavestų pareigų vykdymą dėl darbuotojo kaltės, darbuotojai baudžiami drausminėmis nuobaudomis( pastaba,
papeikimu, atleidimu iš darbo).

 69. Prieš skirdamas drausminę nuobaudą, darbdavys turi raštu pareikalauti, kad darbuotojas raštu pasiaiškintų dėl darbo drausmės pažeidimo. Jei per darbdavio arba administracijos nustatytą terminą be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo, drausminę nuobaudą galima skirti ir be pasiaiškinimo. 
70. Darbdavys turi teisę nutraukti darbo sutartį be įspėjimo ir nemokėti išeitinės išmokos, jeigu darbuotojas dėl savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigų, kurias nustato darbo teisės normos ar darbo sutartis pažeidimą.
71. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu laikoma:
71.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties;
71.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbo metu darbo vietoje, išskyrus atvejus, kai tokį apsvaigimą sukėlė profesinių pareigų vykdymas;
71.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas privalomas;
71.4. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų ar trečiųjų asmenų atžvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;
71.5. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos;
71.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veika;
71.7. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo pareigos.
72. Prieš priimdamas sprendimą nutraukti darbo sutartį, darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo rašytinio paaiškinimo, išskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatytą protingą laikotarpį šio paaiškinimo nepateikia. Darbo sutartis dėl darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigų pažeidimo gali būti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pažeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turėjo galimybę dėl jo pasiaiškinti ir darbdavys per vieną mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo dienos darbuotoją įspėjo apie galimą atleidimą už antrą tokį pažeidimą.
73. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminė nuobauda, darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis nėra turėjęs nuobaudų.
74. Jei darbuotojas gerai ir sąžiningai dirba, jam skirtą drausminę nuobaudą galima panaikinti nepasibaigus drausminės nuobaudos galiojimo terminui.
                    IX. SVEIKATOS  PRIEŽIŪROS  ORGANIZAVIMAS

75. Sveikatos priežiūros lopšelyje-darželyje tikslas - padėti vaikams saugoti ir stiprinti sveikatą. Sveikatos priežiūrą įstaigoje vykdo visuomenės sveikatos priežiūros specialistas, kurį skiria Švenčionių r. savivaldybės visuomenės sveikatos priežiūros biuras.
76. Sveikatos priežiūros uždaviniai:

76.1. užtikrinti saugią, palankią vaikų sveikatai įstaigos aplinką;

76.2. ugdyti sveikos gyvensenos ir saugaus judėjimo įgūdžius;

76.3. vykdyti ligų, traumų ir jų rizikos veiksnių profilaktiką;

76.4. suteikti pirmąją pagalbą, pagal darbuotojų kompetenciją teikti pirmąją medicinos pagalbą pavojingų būklių, nelaimingų atsitikimų atvejais.
77.Lopšelyje-darželyje teikiamos šios sveikatos priežiūros paslaugos:

77.1. lopšelio-darželio pedagogų, vaikų ir jų tėvų (globėjų) konsultavimas sveikatos stiprinimo ir saugojimo klausimais;

77.2. užkrečiamų ligų profilaktika ir kontrolė;

77.3. pagalba, organizuojant vaikų imunoprofilaktiką;

77.4. nelaimingų atsitikimų prevencija;

77.5. pirmosios pagalbos teikimas;

77.6. lopšelio-darželio bendruomenės švietimas sveikos mitybos klausimais.

78. Pirmosios pagalbos organizavimas ir teikimas:

78.1. pedagoginiai darbuotojai pirmaisiais darbo metais ir kas penkeri metai turi būti apmokyti teikti pirmąją pagalbą

78.2. Visuomenės sveikatos priežiūros specialistas sudaro ir suderina su direktoriumi sąrašą darbuotojų, kurie turi būti apmokyti teikti pirmąją pagalbą, organizuoja jų mokymus. darbuotojai turi mokėti: 
78.2.1. atlikti pradinį gaivinimą;

78.2.2. stabdyti kraujavimą, tvarstyti;

78.2.3. įmobilizuoti pažeistą sritį, esant lūžimui ar išnirimui;

78.2.4. nešti traumuotus, sužalotus žmones;

78.2.5. suteikti pirmąją pagalbą asmenims patyrusiems elektros traumą, paveiktiems žaibo, ištiktiems saulės smūgio ar šilumos poveikio, užspringusiems, netekusiems sąmonės, įkąstiems vabzdžio ar gyvūno;
78.2.6. pirmosios pagalbos žinių pažymėjimai laikomi sveikatos kabinete, bendruomenės slaugytojo apskaitoje.

79.  Įvykus nelaimingam atsitikimui, vaikus prižiūrintis pedagogas ar visuomenės sveikatos priežiūros specialistas turi neatidėliotinai suteikti nukentėjusiam vaikui pirmąją pagalbą, iškviesti greitąją medicinos pagalbą ir apie įvykusį nelaimingą atsitikimą pranešti vaiko tėvams (globėjams) ar jų raštiškai įgaliotiems asmenims.

80.  Visuomenės sveikatos priežiūros specialistas arba grupės (kurioje ugdomas vaikas) auklėtojas privalo lydėti nukentėjusį vaiką į ligoninę ir likti su juo tol, kol atvyks vaiko tėvai (globėjai).
81.  Informacija apie nelaimingą atsitikimą ir pirmosios pagalbos teikimą turi būti nedelsiant pranešama įstaigos administracijai.

82. Vaistų vaikams administravimas pagal gydytojų rekomendacijas.

82.1. jei vaikui gydytojo paskirti vaistai, kuriuos reikia vartoti tuo metu, kai vaikas yra lopšelyje-darželyje, tėvai (globėjai) visuomenės sveikatos priežiūros specialistui tyri pateikti:

82.1.1. raštišką sutikimą, leidžiantį lopšeliui-darželiui administruoti vaistų vartojimą vaikui;

82.1.2. gydytojo vaistų receptą konkrečiam vaikui.
82.2. visuomenės sveikatos priežiūros specialistas vaistus vaikams paduoda lopšelyje-darželyje tik tais atvejais, kai vaikui gydytojo paskirti vaistai turi būti vartojami jam esant lopšelyje-darželyje.

82.3. Tėvai (globėjai) vaistus pateikia originalioje pakuotėje su informaciniu lapeliu. Ant pakuotės turi būti užrašyti vaiko, kuriam skirti vaistai, vardas ir pavardė.

82.4. vaistus vaikui lopšelyje-darželyje gali duoti ir patys tėvai (globėjai).

82.5. siekiant išvengti vaisto vartojimo klaidų kiekvieną kartą vaikui duodant vaistus patikrinti:

82.5.1. ar tai tas vaikas, kuriam vaistas išrašytas;
82.5.2. ar tai tas vaistas;

82.5.3. ar teisinga vaisto dozė;
 82.5.4. ar teisingas laikas;

83. Teisėtų vaiko atstovų sutikimas vaikų apžiūroms dėl asmens higienos, pedikuliozės, niežų ir kitų užkrečiamų ligų reglamentuojamas dvišalėse ugdymo sutartyse arba raštiškuose tėvų sutikimuose.

84. Lopšelyje-darželyje  vadovaujamasi Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 1999 m. gruodžio 16 d. įsakymu Nr. 552 "Dėl asmens sveikatos paslapties kriterijų patvirtinimo" (Žin.,1999,Nr. 109-3195), kuris reglamentuoja, kad visa informacija apie asmens sveikatos būklę, diagnozę, prognozes ir gydymą, taip pat visa kita informacija apie paciento  asmenį yra konfidenciali.

85. Lopšelis-darželis užtikrina vaikų sveikatos informacijos konfidencialumą. Informacija apie vaiko sveikatą turi būti prieinama tik vaiko tėvams (globėjams), visuomenės sveikatos priežiūros specialistui. Kitiems asmenims informacija apie vaiko sveikatą neprieinama jokiomis aplinkybėmis be raštiško tėvų (globėjų) sutikimo.
X. NELAIMINGI ATSITIKIMAI PAKELIUI Į DARBĄ AR IŠ DARBO, ĮVYKIAI DARBE, DĖL KURIŲ DARBUOTOJAI PATIRIA ŽALĄ SVEIKATAI, PROFESINES LIGAS.

86. Nukentėjęs dėl įvykio darbe, dėl kurio darbuotojas patyrė žalą sveikatai, nelaimingo atsitikimo pakeliui į darbą ar  iš darbo arba dėl ūmios profesinės ligos, taip pat darbuotojas, matęs įvykį, privalo nedelsdami pranešti vadovui, darbdaviui atstovaujančiam asmeniui, įmonės darbuotojų saugos ir sveikatos specialistui.
87. Darbdavio įgaliotas asmuo nedelsdamas privalo pranešti Valstybinei darbo inspekcijai apie įvykį darbe, dėl kurio darbuotojas patyrė žalą sveikatai, bet jo sveikatai nėra sunkiai pakenkta, nelaimingą atsitikimą pakeliui į darbą ar iš darbo.

88. Pranešimų apie įvykius darbe, dėl kurių darbuotojai patiria žalą sveikatai, nelaimingus atsitikimus pakeliui į darbą ar iš darbo, profesines ligas teikimo ir jų registravimo tvarka nustatoma atitinkamai Nelaimingų atsitikimų darbe tyrimo ir apskaitos nuostatuose, Profesinių ligų tyrimo ir apskaito nuostatuose.
89. Įvykis darbe, dėl kurio darbuotojas patiria žalą sveikatai, nelaimingas atsitikimas pakeliui į darbą ar iš darbo turi būti ištirti ir jų tyrimo rezultatai surašyti Nelaimingų atsitikimų darbe tyrimų ir apskaitos nuostatuose nustatyta tvarka. Atliekant įvykio darbe, dėl kurio darbuotojas patiria žalą sveikatai tyrimą, nustatomos  jo aplinkybės ir priežastys bei nurodomos priemonės panašių įvykių priežastims pašalinti.
90. Profesinė liga privalo būti ištirta, profesinės ligos priežasčių tyrimo išvados ir profesinės ligos patvirtinimas turi būti surašyti profesinės ligos priežasčių tyrimo akte ir profesinės ligos patvirtinimo akte Profesinių ligų tyrimo ir apskaitos nuostatuose nustatyta tvarka.
           XI. VISUOMENĖS INFORMAVIMAS. INTERESANTŲ PRIĖMIMAS IR                                    APTARNAVIMAS.   PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS.     

           91. Lopšelio-darželio direktorius yra atsakingas už informacijos teikimą žiniasklaidai, steigėjui.

           92.  Bendrauti su žiniasklaidos atstovais, pateikiant informaciją apie lopšelio-darželio darbą, darbuotojas gali tik turėdamas lopšelio-darželio direktoriaus įgaliojimą, iš anksto suderinęs laiką, apie atvykimą informavęs įstaigos administraciją.

           93.  Darbuotojų, ugdytinių tėvų (globėjų, rūpintojų), gyventojų prašymus, pareiškimus, skundus ir pageidavimus lopšelio-darželio administracija nagrinėja nedelsiant.       
XII.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
94. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems darželio darbuotojams.
95. Visi darbuotojai turi būti supažindinti su šiomis taisyklėmis pasirašytinai ir jos skelbiamos viešai matomoje vietoje.
96. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklėse nustatyta tvarka, turi apie tai pranešti raštu darželio vadovui.
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Su darbo tvarkos taisyklėmis susipažinau ir sutinku:
