Zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień obowiązujący na stanowisku

WOŹNA

w XV Liceum Ogólnokształcącym
I. Postanowienia ogólne

Osoba zatrudniona na stanowisku woźnej:

1. Dba o utrzymanie ładu i porządku w szkole oraz należytej dyscypliny pracy
2. Zachowuje się taktownie wobec przełożonych, współpracowników, uczniów, rodziców 
i interesantów
3. Bezpośrednim przełożonym woźnej jest kierownik szkoły

4. Woźna zobowiązana jest do pełnienia swych obowiązków w czasie, miejscu 
i charakterze określonym przez organizację pracy szkoły oraz zarządzenia wewnętrzne dyrektora szkoły
5. W czasie pracy woźnej nie wolno oddalać się z terenu szkoły bez zezwolenia dyrektora szkoły lub osoby do tego upoważnionej. Wszystkie wyjścia poza teren szkoły winny być odnotowane w książce „Ewidencja wyjść w godzinach służbowych”  

6. Woźna zobowiązana jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w sposób efektywny
7. Woźna ma obowiązek przestrzegać ustalonego porządku i regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przeciwpożarowych, tajemnicy służbowej, oraz norm i zasad zawartych w regulaminach oraz zarządzeniach wewnętrznych dyrektora szkoły

II. Postanowienia szczegółowe

1. Zasadnicze obowiązki woźnej:

· Utrzymanie w czystości i porządku przydzielonych pomieszczeń (zgodnie 
z przydziałem metrażu) oraz znajdujących się w nich sprzętów i urządzeń zgodnie z wymogami higieny
· Piecza nad bezpieczeństwem budynku i całością sprzętu szkolnego oraz nad urządzeniami instalacyjnymi
· Troska o czystość terenu szkolnego oraz pomoc w dekoracji sal lekcyjnych, ciągów komunikacyjnych, budynku
· W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urządzeń mechanicznych  stosowanie się do instrukcji ich obsługi
· Zgłoszenie do kierownika gospodarczego lub konserwatora zauważonych uszkodzeń sprzętu, przepalonych świetlówek, itp.
· dozorowanie drzwi wejściowych
· Wykonywanie innych czynności wynikających z potrzeb szkoły, zleconych przez dyrektora szkoły, jego zastępcę lub kierownika (z wyjątkiem posług osobistych na rzecz pracowników szkoły)
· Nadzór nad osobami wchodzącymi na teren budynku szkoły oraz kierowanie interesantów do odpowiednich pracowników szkoły 

2. Szczegółowy zakres czynności obejmuje:

a) Czynności codzienne

· Wietrzenie pomieszczeń
· Zamiatanie i odkurzanie podłóg i wykładzin,

· Czyszczenie na mokro podłóg i kaloryferów (wg potrzeby)
· Pastowanie podłóg wg potrzeby
· Ścieranie kurzu z parapetów, półek, szafek, mebli i wyposażenia   

· Opróżnianie koszy na śmieci
· Usuwanie pajęczyn z sufitów, ścian, i sprzętu znajdującego się w pomieszczeniach
· Zgłaszanie zapotrzebowania i pobierania narzędzi i środków czystości zgodnie z zapotrzebowaniem od kierownika szkoły
· Dbanie o pomieszczenia sanitarne mycie i dezynfekcja sedesów, mycie 
i dezynfekcja umywalek, mycie podłóg i ścian
· Podlewanie kwiatów doniczkowych
· Dbanie o zabezpieczenie placówki po zakończeniu pracy
· Sprawdzanie kurków wodociągowych
· Wygaszenie świateł w pomieszczeniach szkoły
· Zamknięcie okien i drzwi w pomieszczeniach szkoły
b) Sprzątanie okresowe i porządki podczas ferii zimowych i letnich

Oprócz czynności codziennych woźna ma obowiązek:

· Pracować w okresie przerwy wakacyjnej według harmonogramu ustalonego przez dyrektora szkoły
· Prać firanki (nie rzadziej niż trzy razy w roku)
· Myć okna (zimą tylko od strony wewnętrznej)
· Myć osłony punktów świetlnych
· W przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzić pomieszczenia do właściwego stanu użytkowania 

· Porządkować pomieszczenia gospodarcze i piwnice
· Myć sprzęt, meble, drzwi, lamperie
· Uczestniczyć w pracach nad podniesieniem estetyki pomieszczeń szkolnych, oraz ciągów komunikacyjnych
