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Jurbarko rajono Veliuonos Antano
ir Jono Juškų gimnazijos direktoriaus

2012 m. gruodžio 31d. įsakymo Nr. VK-481
priedas

 JURBARKO RAJONO VELIUONOS ANTANO IR JONO JUŠKŲ GIMNAZIJOS IKIMOKYKLINIO IR PRIEŠMOKYKLINIO UGDYMO GRUPIŲ DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko rajono Veliuonos Antano ir Jono Juškų gimnazijos ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių darbo tvarkos taisyklės (toliau tekste – taisyklės) darbo santykius ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupėse (toliau tekste – darželis) reglamentuojantis dokumentas, priderinant jas prie darželio veiklos specifikos, apibrėžti teisės aktuose neaptariamus aspektus.

2. Kartu su teisės aktais ir kitais darželio vidaus dokumentais taisyklės sukuria vieningą ir aiškią darbo teisinių santykių reglamentavimo sistemą ir struktūrą.
3. Darbuotojų priėmimą į darbą ir atleidimą iš darbo, darbo ir poilsio laiką, darbo apmokėjimą, darbuotojų skatinimą ir drausminimą, saugos darbe, priešgaisrinės saugos mokymą ir laikymąsi, turto naudojimą ir saugą, sveikatos priežiūros tvarką, vidaus darbo priežiūrą, pageidavimų, pasiūlymų, nusiskundimų pateikimo ir nagrinėjimo tvarką reglamentuoja direktoriaus įsakymu patvirtintos gimnazijos Darbo tvarkos taisyklės.

4. Darbuotojų pareigas ir teises reglamentuoja Darbo sutartys, Visiškos materialinės atsakomybės sutartys, Darbuotojų saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos instrukcijos. Konkrečias darbuotojų teises ir pareigas nustato jų Pareiginiai nuostatai.
II. STRUKTŪRA , VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
5. Darželio struktūra:
5.1. Darželiui vadovauja gimnazijos direktorius. Direktorius yra atskaitingas Gimnazijos tarybai ir tiesiogiai pavaldus steigėjui.
5.2. Ugdymui vadovauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, jam pavaldūs visi pedagoginiai darbuotojai.
5.3. Ūkinei daliai ir materialiniam aprūpinimui vadovauja direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams. Jam pavaldūs darželio pagalbiniai darbininkai ir techniniai darbuotojai.

5.4. Maitinimo organizavimui vadovauja dietistas–slaugytojas, jam pavaldus virtuvės darbuotojas.
5.5. Pareigybių sąrašą nustato ir tvirtina gimnazijos direktorius. Didžiausią darželiui leistiną pareigybių skaičių nustato steigėjas.
6. Dokumentų pasirašymas:

6.1. Gimnazijos direktorius, o jam nesant, Jurbarko rajono savivaldybės direktoriaus įsakymu paskirtas jį pavaduoti asmuo, pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir fiziniams asmenims.

6.2. Įsakymus finansų klausimais pasirašo gimnazijos direktorius, o jam nesant, parašo teisę turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir vyriausiasis buhalteris.

7. Direktoriaus nurodymų ir sprendimų vykdymas:

7.1. Nurodymus ir sprendimus gimnazijos direktorius įformina įsakymais, rezoliucijomis, kitokia rašytine ar žodine forma. Darželio direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymai ar sprendimai pateikiami žodžiu arba rezoliucijomis ant gaunamų dokumentų.
7.2 atlikus užduotį, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipažinti su vykdymo rezultatais.

III. VAIKŲ PRIĖMIMAS Į DARŽELĮ, SVEIKATOS PRIEŽIŪROS IR SAUGUMO UŽTIKRINIMO REIKALAVIMAI
8. Vaikų priėmimas į darželį:
8.1. Vaikai į darželį priimamai steigėjo nustatyta tvarka.

8.2. Grupės komplektuojamos vadovaujantis Higienos normomis iš to paties arba įvairaus amžiaus vaikų. Jei yra laisvų vietų, grupės pildomos visus metus. Darželio grupes komplektuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
8.3. Priimant    ikimokyklinio    ir   priešmokyklinio   amžiaus  vaikus į  darželį,  su    tėvais 
(globėjais) sudaroma sutartis, kurioje nustatomos vaikų ugdymosi sąlygos, sutarties subjektų teisės ir pareigos, sutarties nutraukimo galimybės, ginčų sprendimo tvarka.
9. Vaikų sveikatos priežiūra ir saugumo užtikrinimas darželyje:
9.1. Priimant vaiką į darželį ir vėliau kiekvienais metais tėvai (globėjai) turi pateikti vaiko sveikatos pažymėjimą (forma Nr. 027-1/a).
9.2. Auklėtojams draudžiama priimti į grupę sergančius ar turinčius užkrečiamųjų ligų požymių (karščiuoja, skundžiasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti, yra gausios pūlingos išskyros iš nosies) vaikus, taip pat turinčius utėlių ir glindų.

9.3. Grupės auklėtojas turi sužinoti iš tėvų (globėjų) apie vaiko vystymosi, elgesio ypatumus, įvertinti vaiko sveikatos būklę, domėtis vaiko sveikata.

            9.4. Po ligos vaikas gali būti priimtas į darželį tik tėvams pateikus gydytojo pažymą.
9.5. Aktyvi fizinė veikla turi būti organizuojama kasdien, atsižvelgiant į vaikų amžių ir sveikatos būklę.

9.6. Kasdien 2 kartus šviesiu paros metu vaikai turi būti išvedami į lauką, žiemos metu – esant ne žemesnei kaip -120C temperatūrai ir silpnam vėjo greičiui ( iki 2 m/ sek.)  arba ne žemesnei kaip -80C temperatūrai ir vidutiniam vėjo greičiui  (nuo 2 iki 6 m/sek.).
9.7. Darželio dietistas–slaugytojas padeda auklėtojams įvertinti vaiko sveikatos būklę.

9.8. Įforminant sutartį turi būti gautas tėvų (globėjų) raštiškas sutikimas, ar vaikas gali būti darželyje filmuojamas, fotografuojamas, esant būtinybei, galėtų būti apžiūrėtas dėl asmens higienos, pedikuliozės ir niežų, kad vaikui, esant būtinybei galėtų būti teikiama medicininė pagalba.

9.9. Darželio darbuotojai yra atsakingi už jiems patikėtų vaikų gyvybę, sveikatą ir saugumą, negali palikti vaikų vienų be priežiūros. Kai nėra grupėje auklėtojo, už vaikų gyvybę ir saugumą atsako auklėtojo padėjėjas (auklėtojas, esant būtinybei, gali palikti auklėtojo padėjėją vieną su vaikais, kai žymi vaikų apskaitą, dalyvauja pasitarimuose, renginiuose, mokymuose, ruošiasi šventei ar gavusi direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimą). Auklėtojas turi informuoti auklėtojo padėjėją dėl kokių priežasčių jį palieka ir gauti jo sutikimą.
9.10. Ugdytinių išvykas į gamtą, ekskursijas, išvykas prie vandens telkinių ir kitus už darželio ribų vykdomus renginius, galima organizuoti tik suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir pagal gimnazijos direktoriaus įsakymu patvirtinto Vaikų turizmo renginių organizavimo aprašo reikalavimus.
9.11. Darželio darbuotojai privalo laiku informuoti  gimnazijos direktorių apie situaciją darbo vietose ar kitose darželio 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 ar neprivalo.

9.12. Darželio darbuotojai privalo suteikti vaikui reikiamą pagalbą pastebėjus jo atžvilgiu smurto, prievartos, seksualinio ar kitokio pobūdžio išnaudojimo apraiškas, apie tai pranešant direktoriaus pavaduotojui ugdymui, o esant būtinybei, gimnazijos direktoriui.

9.13. Darželio darbuotojai turi užtikrinti vaikų veiklos ir poilsio režimą.

9.14. Auklėtojai privalo išsiaiškinti ar teisiniai dokumentai reglamentuoja išsituokusių šeimų vaikų gyvenamąją vietą, ar teisiškai nustatyta kitų šeimos narių bendravimas su vaiku ir tuo vadovautis atiduodant vaiką iš darželio.
9.15. Draudžiama vaikus išleisti su nepilnamečiais ar neblaiviais asmenimis.

9.16. Darželio darbuotojai privalo priimti vaiką į grupę ir leisti išsivesti iš darželio tik tėvams (globėjams) ar kitiems suaugusiems asmenims, kurių duomenis tėvai yra nurodę raštu.
10. Darbuotojo veiksmai vaikui susirgus darželyje:
10.1. Vaikui sunegalavus darželyje, darbuotojas nedelsdamas apie vaiko sveikatos būklę informuoja vaiko tėvus (globėjus) ir dietistą–slaugytoją (jei jo nėra, direktoriaus pavaduotoją ugdymui).
10.2.  Sunegalavęs vaikas paguldomas ramioje vietoje ir stebimas iki atvyks vaiko tėvai (globėjai). Draudžiama duoti vaikui bet kokius medikamentus.

10.3. Esant būtinumui už vaikų ugdymą  ir priežiūrą atsakingas darbuotojas nedelsdamas kviečia greitąją medicinos pagalbą.

10.4. Susirgimų užkrečiamomis ligomis atveju bei karantino metu grupėse atliekamas valymas ir dezinfekavimas pagal higienos reikalavimus.

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
11. Kiekvienas darželio darbuotojas privalo sąžiningai atlikti savo pareigas (jam pavestą darbą), vykdyti pareigybės aprašo reikalavimus, griežtai laikytis saugos darbe, gaisrinės saugos instrukcijų reikalavimų, laikytis darbo tvarkos ir drausmės ir tvarkos, nustatytos darbo trukmės.
12. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje nebūtų pašalinių asmenų. Draudžiama pašalinius asmenis palikti vienus patalpoje ar leisti į vaikų grupes, virtuvę.
13. Valstybinių institucijų pareigūnams, žurnalistams ar kitiems asmenims bet kokia informacija duodama tik su gimnazijos direktoriaus arba jo įgalioto asmens žinia.

14. Darbuotojai privalo saugoti darželio komercines paslaptis, neatskleisti tarnybinių paslapčių ar kitos konfidencialaus pobūdžio informacijos, kuri gali pakenkti darželio veiklai.
15. Darželio elektroniniais ryšiais, kitais įrengimais, programine įranga, prietaisais, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik tiesiogiai su darbu susijusiais tikslais, pagal paskirtį.
16. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energiją, šilumą, vandenį ir kitus materialinius išteklius bei saugoti darželio nuosavybę (ugdymo, vaizdines priemones, žaislus, įrenginius ir kitą inventorių). 
17. Darbuotojai, pastebėję darželio pastatų ar statinių gadinimą ar gedimą, turi nedelsiant informuoti gimnazijos direktorių arba  direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams.
18. Visi darbuotojai bendraudami su paslaugų gavėjais, ugdytiniais, interesantais turi būti  dėmesingi, mandagūs, atidūs ir, išsiaiškinę jų tikslus bei pageidavimus, jiems padėti.
19. Visi darželio darbuotojai periodiškai, t. y., 1 kartą per metus privalo pasitikrinti sveikatą pagal Lietuvos Respublikos įstatymais ar kitais teisės aktais reglamentuojamą tvarką. 
20. Elgesio reikalavimai:
20.1. Darželio darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja darželį, todėl turi būti vengiama triukšmo, intrigų ir palaikoma dalykinė darbo atmosfera, geri tarpusavio santykiai.
20.2. Turi būti užtikrinta darbo drausmė, maksimalus dėmesys vaikams, tėvams (globėjams) ir pavyzdinė paslaugų teikimo kultūra.

20.3. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, kiti darbuotojai privalo apžiūrėti naudotas patalpas, išjungti elektros prietaisus, užrakinti patalpą.

20.4. Darbuotojų elgesys, neatitinkantis jiems suteiktų įgaliojimų ar nustatytų elgesio normų, draudžiamas ir darbuotojams už tai gali būti taikomos drausminimo priemonės teisės aktų nustatyta tvarka.
21. Pagrindiniai reikalavimai organizuojant maitinimą: 
21.1. Virėjas yra atsakingas už išduodamo maisto kokybę bei nustatyto dydžio porcijų išdavimą, remiantis tos dienos sudarytu valgiaraščiu.

21.2. Už maisto išdalinimą vaikams pagal nustatytas normas atsako auklėtojų padėjėjai.

21.3. Už vaikų maitinimo organizavimą grupėse atsako auklėtojai.
21.4. Auklėtojų padėjėjai maistą privalo atsiimti iš virtuvės maisto išdavimo grafike nurodytu laiku.

21.5. Maistą nešti į grupes būtina induose su dangčiais. Vaikams nešti maisto produktus draudžiama.

21.6. Maitintis darželyje pagamintu maistu darbuotojai gali pagal gimnazijos direktoriaus įsakymu  patvirtintą tvarką.
22. Pirmosios pagalbos teikimas:
22.1. Darželyje pirmosios pagalbos teikimą organizuoja dietistas–slaugytojas. Jis atsakingas už pirmosios pagalbos rinkinių grupėse pildymą bei traumų ir nelaimingų atsitikimų registravimą.
22.2. Įvykus nelaimingam atsitikimui pirmąją pagalbą turi suteikti tuo metu grupėje dirbantis auklėtojas, jam nesant auklėtojo padėjėjas, ar kitas tuo metu dirbantis darbuotojas.

22.3. Įvykus traumai ar nelaimingam atsitikimui, auklėtojas privalo informuoti vaiko tėvus (globėjus), direktoriaus pavaduotoją ugdymui (esant būtinybei gimnazijos direktorių) ir, esant reikalui, kreiptis į medikus.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
            23. Taisykles, pritarus Gimnazijos tarybai, tvirtina gimnazijos direktorius.

            24. Patvirtintos taisyklės skelbiamos viešai, matomoje vietoje ir gimnazijos tinklalapyje.

            25. Visi darbuotojai supažindinami su šiomis taisyklėmis pasirašytinai. 

            26. Taisyklės keičiamos ir papildomos gimnazijos direktoriaus ar Gimnazijos tarybos iniciatyva. Naują taisyklių redakciją arba pataisas tvirtina gimnazijos direktorius, pritarus Gimnazijos tarybai.

            27. Kiekvienas darbuotojas privalo laikytis šių taisyklių. Už taisyklių pažeidimus gali būti taikomos nuobaudos, numatytos šiose taisyklėse ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

            28. Darbuotojai, kurie nesutinka su taisyklėmis ar atskirais jų straipsniais, privalo apie tai raštu pranešti gimnazijos direktoriui.

_________________________

PRITARTA

Gimnazijos tarybos 2012-12-17
posėdžio protokoliniu nutarimu Nr.6
(protokolo Nr. M1-12)
