Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika obstugi - SPBZATACZKI
w III Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Jana Pawia II w Rudzie Slaskiej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

3. Pracownik zachowuje sie taktownie wobec przetozonych, ucznidw, rodzicow, wspdtpracownikow i
interesantdw, unika w swej pracy wszystkiego, co mogtoby obniza¢ poszanowanie, jakim winien sie
cieszy¢ jako pracownik szkoty.

4. Bezposrednim przetozonym sprzataczki jest kierownik gospodarczy i dyrektor szkoty.

5. W czasie pracy nie wolno oddalac sie z terenu szkoty bez zezwolenia kierownika gospodarczego lub
dyrektora szkoty.

6. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w
sposob efektywny.

II. ZAKRES OBOWIAZKOW

Obowigzki ogéine

1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracowniczych sprzataczki nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2)  przestrzeganie obowigzujgcych w szkole regulamindw, instrukcji, procedur i zarzadzen
wewnetrznych dyrektora szkoty, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy, porzadku oraz czasu
pracy,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4)  stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5)  przestrzeganie na terenie szkoly zakazu spozywania alkoholu i uzywania narkotykdw oraz
zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub
uzyciu narkotykéw,

6) stosowanie sie do przepiséw zakazujgcych palenia tytoniu,

7)  przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,

8) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

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

10) zachowywanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

11) biezace Sledzenie przepisbw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

Obowigzki szczegétowe

1. Sprzataczka dba o utrzymanie czystosci, porzadku i estetyki w przydzielonych pracowniach i
pomieszczeniach szkolnych.

2. Sprzataczka obowigzana jest do petnienia swych obowigzkéw w czasie i miejscu okreSlonym przez
organizacje pracy szkoty, przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w sposob
efektywny.

3. Szczegdtowy zakres czynnosci:
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Do zakresu obowigzkdw pracownika na stanowisku obstugi - sprzataczki nalezy:

czynnosci codzienne

e zamiatanie i mycie na mokro powierzchni podtogowych,

e mycie na mokro Scierkg kurzy i zabrudzen z mebli (stoliki, krzesta, biurka) i parapetow,

e mycie i dezynfekcja umywalek i sanitariatéw,

e oprdznianie koszy i wynoszenie nieczystosci do miejsc wyznaczonych z zachowaniem zasady
segregacji $mieci,

e odkurzanie wyktadzin dywanowych,

e mycie i czyszczenie tablic,

e mycie, dezynfekcja, zapewnienie odpowiedniej ilosci w dozownikach mydta, recznikdw papierowych
oraz papieru toaletowego w sanitariatach,

e wietrzenie pracowni dydaktycznych,

e reagowanie na biezgce potrzeby w zakresie utrzymania wiasciwego stanu sanitarno-higienicznego.

czynnosci okresowe

¢ mycie gruntowne powierzchni podtogi sali gimnastycznej z uzyciem - 1 x w tygodniu
przeznaczonego do tego rodzaju powierzchni srodkdéw myjgco-pielegnacyjnych
e mycie na mokro przeszklen - 1 x w tygodniu
e czyszczenie obudowy drukarek, kserokopiarek, sprzetu komputerowego - 1 x w tygodniu
(monitory, drukarki, klawiatury, jednostki centralne) i aparatéw telefonicznych
e mycie na mokro drzwi, kaloryferéw, balustrad na klatkach schodowych - 1 x 2 tygodnie
e mycie kafelek w fazienkach - 1 x w miesigcu
e mycie koszy - 1 x w miesigcu
e omiatanie pajeczyn z sufitow i $cian - 1 x w miesigcu
e Scieranie kurzy z pomocy dydaktycznych i pozostatych mebli - w zaleznosci od potrzeb
e okresowe mycie okien - w zaleznosci od potrzeb

o w przypadku prowadzenia prac remontowych doprowadzenie pomieszczen do wtasciwego stanu
uzytkowania,

lub czesciej jesli zachodzi taka potrzeba

Do obowigzkow na stanowisku podczas ferii zimowych i letnich nalezy:
e gruntowne mycie na mokro powierzchni podtogowych (przy uzyciu szorowarki: korytarzy,

szatni, pomieszczen sanitarnych, w razie potrzeby sali lekcyjnych lub innych pomieszczen szkolnych)
e gruntowne mycie mebli (stolikdw, biurek, krzeset, szaf, itp.)
e czyszczenie pomocy dydaktycznych
e gruntowne mycie i dezynfekcja umywalek i sanitariatow
e odkurzanie i czyszczenie z zabrudzen wyktadzin dywanowych i mebli tapicerowanych
e mycie okien
e mycie parapetdw, drzwi , kaloryferéw, przeszklen, balustrad na klatkach schodowych
e gruntowne mycie kafelek w fazienkach
e czyszczenie obudowy sprzetu komputerowego (monitory, drukarki, klawiatury, jednostki centralne),
e drukarki, kserokopiarki, aparatéw telefonicznych
e mycie koszy, opraw o$wietleniowych, kratek wentylacyjnych, w razie potrzeby Scian
e omiatanie pajeczyn z sufitdéw i Scian
e mycie, dezynfekcja pojemnikéw na reczniki papierowe, pojemniki na papier toaletowy,
pojemnikéw na mydto
e opieka nad szkolnymi kwiatami doniczkowymi
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4. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalez rowniez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wspotpraca z nauczycielami oraz personelem zatrudnionym w szkole,

wspotpraca z konserwatorem, woznym szkoty i dozorcami zmiany,

wspotpraca z pracownikami szkoty w czasie imprez szkolnych, remontdw, itp.

racjonalne gospodarowanie energig elektryczng i Srodkami czystosci,

wykonywanie innych polecen przetozonego wynikajacych z organizacji pracy,

dbanie i wtasciwa eksploatacja o przydzielonego sprzetu i narzedzi oraz zabezpieczenie mienia,
dbanie o fad i porzadek na stanowisku pracy,

sporzadzania notatki o nieprzewidzianych wydarzeniach, awariach zaistniatych w szkole, nalezy:
o wszystkie zauwazone usterki wpisa¢ do zeszytu napraw znajdujgcego sie na portierni

e W razie zauwazenia jakichkolwiek $ladéw wtaman czy kradziezy zgtosi¢ dozorcy

e W razie zauwazenia awarii instalacji wodno-kanalizacyjnej, c.o. zgtosi¢ dozorcy

e W razie wybuchu pozaru powiadomic telefonicznie straz pozarng tel. 998

po zakonczonej pracy nalezy:

e sprawdzi¢ kurki wodociggowe,

e zgasi¢ Swiatta w pomieszczeniach,

e zamkng¢ drzwi i okien w pomieszczeniach,

e zabezpieczyc¢ klucze — zdanie na portiernie,

e wiasciwie zabezpieczy¢ srodki czystosci i Srodki higieniczne,
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