ZAKRES ZADAN INNYCH
PRACOWNIKOW



1.

I
SEKRETARIAT — SEKRETARZ SZKOtY

§1

Sekretariat Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Brzezinach przyjmuje interesantow

codziennie w godzinach pracy sekretarza szkoty.

2.
3.
4.

Uczniowie szkoty zatatwiajg sprawy w sekretariacie szkoty w godzinach 11.00-14.30.

Przerwa w pracy pracownika sekretariatu: 10.00 — 10.15 oraz 13.45-14.00

Do zakresu prac sekretariatu szkoty nalezy:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji,

2) ewidencjonowanie wptywow i przesytek wartosciowych,

3) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komodrek
organizacyjnych,

4) nadawanie i przyjmowanie fakséw, prowadzenie rozmoéw telefonicznych
Z interesantami,

5) obstuga urzadzen biurowych i komputera, w tym sprawozdawczosci elektronicznej
GUS, Systemu Informacji Oswiatowej, Sekretariatu, Prawa Oswiatowego, Dziennika
elektronicznego,

6) rejestrowanie spraw w spisach spraw oraz zatatwianie spraw,

7) kompletowanie i przechowywanie akt,

8) wydawanie legitymacji uczniowskich i kart rowerowych,

9) prowadzenie ksigg uczniéw oraz ewidencji dzieci,

10) -prowadzenie spraw dotyczgcych ruchu uczniéw

11) -prowadzenie rejestrow m.in. Swiadectw, legitymacji, = zwolnien lekarskich,
zaswiadczen, faktur i rachunkoéw,

5. Dziatalnos¢ pozostata:

1) prowadzenie list obecnosci pracownikéw obstugi i administracji
2) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw szkoty
prowadzenie sktadnicy akt

3) zaopatrzenie szkoty w druki Swiadectw, legitymacji uczniowskich, materiatow
biurowych, srodki czystosci, meble i sprzet AV,

4) prowadzenie ksiegi obiektu,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych, w tym sporzadzanie protokotéw przyjecia,
kasacji mienia,

Pracownicy sekretariatu stosujg sie do:

1) instrukcji kancelaryjne;j,

2) jednolitego rzeczowego wykazu akt

3) instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt



I
PRZYDZIALY CZYNNOSCI POZOSTALYCH PRACOWNIKOW SZKOLY

§2

KUCHARKA

1) Punktualnie rozpoczyna¢ i konczyé prace; praca w sobote wg potrzeb szkoty
np. zebrania, zawody, konferencje, biwaki harcerskie itp. oraz wg zarzadzenia
dyrektora szkoty.

2) Przestrzeganie higieny osobistej oraz higieny wydawanych positkéw.

3) Troszczyc sie o powierzony sprzet kuchenny oddany do dyspozycji kucharki.

4) Codziennie odktadac¢ prébki positkdéw w lodéwce.

5) Nie zezwala¢ na wchodzenie do kuchni osobom nieupowaznionym .

6) Dbac o racjonalne sporzgdzanie positkdw.

7) Zabrania sie pod odpowiedzialnoscig dyscyplinarng wynoszenia z kuchni produktow
spozywczych i innych produktdw oraz sprzetu bedgcego na stanie kuchni.

8) O wszelkich nieprawidtowosciach i ztym stanie gospodarowania, marnotrawstwie
meldowac dyrektorowi szkoty.

9) Przestrzegac dyscypliny pracy.

10) Wyparzac¢ naczynia kuchenne.

11) Dezynfekowa¢ podtoge w kuchni i na stotéwce szkolnej oraz w magazynach
kuchennych.

12) Przestrzegac przepiséw przeciwpozarowych.

13) Wykonywa¢ polecenia dyrektora szkoty.

14) Nie opuszcza¢ miejsca pracy (kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy bedzie
karane zgodnie z Kodeksem Pracy).

15) Czyni sie pracownice materialnie odpowiedzialng za sprzet.

16) Pracownik dysponuje kluczami i odpowiada za bezpieczernstwo budynku.

17) Obecnos¢ w pracy potwierdzac podpisem w liscie obecnosci.

18) Kazdorazowg nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiaé zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Polityki i Spraw Socjalnych z dnia 15 maja 1996r.

19) Zwracac uwage na zachowanie sie dzieci (kultura wsréd uczniéw).

20) Przydzielony teren do sprzatania na zewnatrz budynku szkolnego:

a) schody przy kuchni,
b) kostka przy kuchni

INTENDENT

1) Punktualnie rozpoczynac i konczy¢ prace:

2) Praca w sobote wg potrzeb szkoty oraz wg zarzgdzenia dyrektora szkoty

3) Sktadanie zamdwien na produkty zywnosciowe.

4) Dostarczanie brakujgcych produktéw spozywczych.

5) Przyjmowanie wpfat za zywienie.

6) Rozliczanie finansowe zywienia.

7) Wydawanie pokwitowan za wptaty na zywienie.

8) Sporzadzanie jadtospisow

9) Przestrzeganie higieny osobiste;.

10) Nie zezwalanie na wchodzenie do kuchni osobom nieupowaznionym.

11) Przestrzeganie dyscypliny pracy.



12) Przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych.
13) Wykonywanie polecen dyrektora szkoty.

14) Zabrania sie pod odpowiedzialnoscig dyscyplinarng wynoszenia z kuchni
produktow spozywczych i innych produktdw oraz sprzetu bedgcego na stanie kuchni.
15) Wszelkich nieprawidtowosciach i ztym stanie gospodarowania, marnotrawstwie
meldowac dyrektorowi szkoty.

16) Obecnos¢ w pracy potwierdzaé podpisem w liscie obecnosci.

17) Kazdorazowa nieobecnos¢ usprawiedliwiac zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra
Polityki i Spraw Socjalnych z dnia 15 maja 1996r.

18) Zwracac uwage na zachowywanie sie uczniéw (kultura wsréd uczniéw).

SPRZATACZKA

1) Punktualnie rozpoczynaé i koriczy¢ prace:

przerwa: 15.00-15.15
17.30-17.45

2) Praca w sobote wg potrzeb szkoty np. zebrania, zawody, konferencje, biwaki
harcerskie, wybory itp. oraz wg zarzadzenia dyrektora szkoty

3) Nie opuszcza¢ miejsca pracy ( kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy
bedzie karane zgodnie z Kodeksem Pracy).

4) Wietrzy¢ sale lekcyjne .

5) Dbad o porzadek i bezpieczenstwo dzieci w czasie pobytu w szkole.

6) Dbad o sprzet i majatek szkolny — zabezpieczac przed kradziezg .

7) Dba¢ o kwiaty w szkole i ogrédku szkolnym. Podlewaé i plewié, sprzataé,
zamiatac plac szkolny i teren wokét budynku szkoty.

8) Sprzata¢ codziennie na przydzielonym terenie, my¢ i konserwowac podtogi,
lamperie, okna by byty czyste.

9) Sciera¢ kurze ze écian i sprzetéw.

10) Pilnowa¢ by dzieci w szkole chodzity w obuwiu zmiennym.

11) Sprzatac¢ ubikacje, dezynfekowaé, my¢ $ciany i podtogi.

12) Dbac o zabezpieczenie dokumentdéw szkolnych.

13) Wykonywac czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty.

14) Zwracac pilng uwage, kto, z czym i w jakim celu przybyt do szkoty.

15) W czasie sprzatania po potudniu szkota winna by¢ zabezpieczona przed obcymi.

16) Za sprzet znajdujacy sie w szkole dyrektor czyni materialnie odpowiedzialnym
pracownika.

17) Pracownik dysponuje kluczami i odpowiada za bezpieczeristwo budynku.

18) Obecnos¢ w pracy potwierdzaé podpisem w liscie obecnosci.

19) Kazdorazowgq nieobecnos¢ usprawiedliwiac zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Polityki i Spraw Socjalnych z dnia 15 maja 1996r.

20) Po swojej zmianie przekazywac budynek posprzgtany.

21) W okresie zimy wspoétdziata¢ z konserwatorem w sprawie likwidacji gotoledzi,
s$lizgawicy, wywozenia $Sniegu w czasie pracy.

22) Przydzielony teren do sprzgtania w budynku szkolnym:

a) LIl pietro

b) blok sportowy
c) szatnie, wiatrotap, klatki schodowe
d) biblioteka



e) przydzielony teren do sprzgtania na zewnatrz budynku szkolnego (plewienie
chwastow, zamiatanie kostki, zbieranie smieci):

f) potudniowa strona szkoty (wtgcznie z otoczeniem koto Popiersia Patrona Szkoty)

g) teren trawiasty miedzy boczng furtkg, a brama wjazdowa koto sali gimnastyczne;j
(wzdtuz szkoty od strony kuchni).

WOZNA
1) Punktualnie rozpoczynad i konczy¢ prace
przerwa: 9.15-9.30

12.00-12.15
praca w sobote wg potrzeb szkoty np. zebrania, konferencje, biwaki harcerskie,
wybory itp. oraz wg zarzgdzenia dyrektora szkoty.

2) Kontrolowa¢ punktualnos¢ dzwonkéw na przerwe.

3) Nie opuszczaé miejsca pracy ( kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy bedzie
karane zgodnie z Kodeksem Pracy).

4) W czasie przerwy wietrzy¢ sale lekcyjne i korytarze.

5) Dbac o porzadek i bezpieczeristwo dzieci w czasie pobytu w szkole.

6) Dbad o sprzet i majatek szkolny — zabezpieczac przed kradziezg .

7) Rano gasi¢ oswietlenie szkolne.

8) Dba¢ o kwiaty w szkole i na placu szkolnym. Podlewa¢ i plewié, sprzataé,
zamiatac plac szkolny i teren wokét budynku szkoty.

9) Scieraé kurze ze $cian i sprzetéw.

10)  Pilnowad by dzieci w szkole chodzity w obuwiu zmiennym.
11) Dbac o zabezpieczenie dokumentdw szkolnych.
12)  Wykonywac czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty.
13)  Zwracad pilng uwage, kto, z czym i w jakim celu przybyt do szkoty.
14) W czasie sprzatania po potudniu szkota winna by¢ zabezpieczona przed obcymi.
15) Dorecza¢ pisma urzedowe do sekretariatu.
16)  Za sprzet znajdujacy sie w szkole dyrektor czyni materialnie odpowiedzialnym
pracownika.
17)  Pracownik odpowiada za bezpieczeristwo budynku.
18) Obecnos¢ w pracy potwierdzac podpisem w liscie obecnosci .
19) Kazdorazowag nieobecnos¢ usprawiedliwia¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Polityki i Spraw Socjalnych z dnia 15 maja 1996r.
20) Wozna wspodtpracuje ze sprzataczkami w zakresie utrzymania czystosci w catej
szkole i zabezpieczenia budynku szkolnego.
21)  Zwracac uwage na zachowanie sie dzieci ( kultura wsrdd ucznidw ).
22)  Sciéle przestrzega¢ zarzadzen wydawanych w szkole np. zakazy wstepu osobom
zajmujgcym sie handlem obwoznym w szkole.
23) W okresie zimy wspédtdziata¢ z konserwatorem w sprawie likwidacji gotoledzi,
s$lizgawicy, wywozenia $Sniegu w czasie pracy.
24)  Przydzielony teren do sprzatania:
a) - szatnie, wiatrotap, klatki schodowe, | pietro
25)  Przydzielony teren do sprzgtania na zewnatrz budynku szkolnego (plewienie
chwastow, zamiatanie kostki, zbieranie smieci):
a) front szkoty:
b) réw od frontu budynku szkolnego (wzdtuz ogrodzenia),
c) wejscie od frontu: schody i kostka przed schodami, trawniki,



26) W czasie zimy odsniezanie schoddw i wejscia do szkoty od frontu.
KONSERWATOR
1)  Punktualnie rozpoczynac i koniczy¢ prace
Praca w sobote wg potrzeb szkoty oraz wg zarzadzenia dyrektora szkoty.
2) Dbac o funkcjonowanie instalacji znajdujgcych sie w szkole:
a) wodno — kanalizacyjnych
b) centralne ogrzewanie (przecieki, ogrzewanie)
c) drzwi, okna, sprzet szkolny
d) oswietlenie (wymiana lamp, dokonywaé drobnych napraw i zabezpieczen)
e) dbac o bezpieczenstwo budynku (zamki, blokady...)
3) Zima likwidowac¢ gotoledz, usuwac $nieg, latem kosi¢ trawe na placu szkolnym
i wokoft placu szkolnego
4)  Utrzymywaé w sprawnosci drogi dojazdowe w okresie zimy
5) Dba¢ o porzadek w kottowni szkolnej, pomieszczeniach konserwatora szkoty oraz
na placu szkolnym
6) Dba¢ o pomieszczenia szkolne poprzez wykonywanie prac remontowych
np. malowanie, szpachlowanie.
7)  Zwracaé pilng uwage, kto, z czym i w jakim celu przybyt do szkoty.
8)  Wykonywac polecenia dyrekcji szkoty.
9) Zwracaé uwage na zachowanie sie dzieci (kultura wsréd uczniow).
10) Nie opuszczaé miejsca pracy ( kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy bedzie
karane zgodnie z Kodeksem Pracy).
11) Obecnosé w pracy potwierdzac podpisem w liscie obecnosci.
12) Kazdorazowg nieobecnosé¢ usprawiedliwia¢ zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Polityki i Spraw Socjalnych z dnia 15 maja 1996r.



