Zakres obowiazkéow., odpowiedzialnos$ci i uprawnien sprzataczki
w Zespole Szkol Ogdlnoksztalcacych nr 3 im. Jana Pawla II w Rudzie Slaskiej

Postanowienia ogélne

Sprzataczka utrzymuje tad i porzadek w szkole oraz dba o nalezytg dyscypling pracy.

Zachowuje si¢ taktownie wobec przetozonych, uczniéw, rodzicow, wspotpracownikow i interesantow,

unika w swej pracy wszystkiego, co mogloby obniza¢ poszanowanie, jakim winna si¢ cieszy¢ jako

pracownik szkoty.

Sprzataczke winny cechowac:

a.) sumienno$¢ i punktualno$é w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

b.) troska o tad i porzadek w szkole,

c.) dbalos¢ o nalezyty stan mienia szkoty,

d.) umiejetnos$¢ pracy w grupie,

e.) poszanowanie przetozonych,

f.) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w stosunku do uczniow, nauczycieli, rodzicéw i interesantow,

g.) wiasciwa kultura zycia codziennego
Bezposrednim przetozonym sprzataczki jest kKierownik gospodarczy i dyrektor szkoty.
Sprzataczka obowigzana jest do pelnienia swych obowigzkow w czasie i miejscu okreslonym przez
organizacj¢ pracy szkoty.
W czasie pracy sprzataczce nie wolno oddala¢ si¢ z terenu szkoly bez zezwolenia kierownika lub
dyrektora szkoty.
Sprzataczka dba o utrzymanie tadu, porzadku i estetyki w powierzonej sali zajg¢ i innych
pomieszczeniach.
Sprzataczka zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go
w sposob efektywny.
Sprzataczka ma obowigzek przestrzega¢ ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej oraz norm i zasad zawartych
w regulaminach oraz zarzadzeniach wewngtrznych dyrektora szkoty.
Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z biezgcej dzialalnosci szkoty, zleconych przez
kierownika gospodarczego i dyrektora szkoty.

Obowiazki ogodlne

Sprzataczka jest obowigzana wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen

przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o

praceg.

Do podstawowych obowigzkow pracowniczych sprzataczki nalezy:

a.) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

b.)  przestrzeganie obowigzujacych w szkole regulaminéw, instrukcji, procedur i zarzadzen
wewnetrznych dyrektora szkoty, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy, porzadku oraz czasu
pracy,

C.) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

d.)  przestrzeganie na terenie szkoty zakazu spozywania alkoholu i uzywania narkotykow oraz zakazu
przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub uzyciu
narkotykow,

e.)  stosowanie si¢ do przepisow zakazujacych palenia tytoniu,

f)  przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

g.) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

h.)  zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z zwierzchnikami, wspotpracownikami,
uczniami i rodzicami,



i.)  zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
J.)  Dbiezace $ledzenie przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy.

1. Postanowienia szczegolowe
A. Zasadnicze obowiazki sprzataczki obejmuja:
Utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach zgodnie z wymogami higieny
szkolnej, a przede wszystkim:
1. utrzymywanie w biezacej czystoSci:
a.) urzadzen sanitarno-higienicznych,
b.) podidg, posadzek i wyktadzin,
c.) glazury, parapetow, przeszklen, balustrad,
d.) drzwi i okien,
e.) sprzetow, mebli i pomocy dydaktycznych,
wietrzenie pracowni dydaktycznych i innych pomieszczen, oproznianie koszy na $mieci,
uzupehianie pojemnikow na reczniki, papier i mydto,
pielggnowanie roslin doniczkowych,
Sprzatanie zanieczyszczen biezacych,
oprocz czynnosci codziennych sprzgtaczka ma obowiazek:
a.) wspolpracowac z nauczycielami nad podnoszeniem estetyki pomieszczen szkoty,
b.) wspotpracowac z pracownikami szkoty w czasie imprez szkolnych, remontow, itp.
€.) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika i dyrektora, wynikajacych
Z organizacji pracy i potrzeb szkoty.
7. sprzatanie gruntowne przydzielonych pomieszczen podczas ferii zimowych i letnich;
B. Szczegolowy zakres odpowiedzialno$ci obejmuje:
2. Dbatos¢ o bezpieczenstwo i higieng pracy oraz o zabezpieczenie mienia.
3. Dbatos¢ o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy:
a.) sprawdzenie kurkéw wodociggowych,
b.) wygaszenie §wiatet w pomieszczeniach,
c.) zamknigcie drzwi i okien w pomieszczeniach,
d.) zabezpieczenie kluczy do pomieszczen — zdanie na portiernie,
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V. Zakres uprawnien

Sprzataczka uprawniona jest do:

1. Otrzymywania wynagrodzenia zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. nr 50, poz. 398 ze zmianami) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikoéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkot
Ogoblnoksztatcacych nr 3 im. Jana Pawta II w Rudzie Slaskiej, stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Nr 32/2008/2009 a dnia 29.06.2009 r.

2. Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

3. Nieodptatnego zaopatrzenia w $rodki ochrony indywidualnej na zasadach ustalonych w ,,Regulaminie
pracy”.

4. Odwotania si¢ do wskazanego przez siebie zwigzku zawodowego w przypadku zaistnienia konfliktu
z pracodawca.

5. Do sktadania skarg i wnioskow.

6. Otrzymywania innych uprawnien wynikajacych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy.

Przyjetam do wiadomo$ci ...



