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                                                                                                          Robotnik gospodarczy

Przedszkole Miejskie Nr 164                                                                                                                   

                                                                                   w Łodzi

Zakres obowiązków , odpowiedzialności i uprawnień robotnika gospodarczego

Powierzam Panu niżej wymienione czynności o odpowiedzialność za ich prawidłowe wykonywanie.

I. Postanowienia ogólne

1. Robotnik gospodarczy podlega bezpośrednio dyrektorowi przedszkola.

2. Robotnika gospodarczego powinno cechować:

a. sumienność i punktualność w wykonywaniu obowiązków służbowych,

b. poszanowanie przełożonych,

c. uprzejmość i życzliwość w stosunku do przełożonych , współpracowników , dzieci , rodziców             i interesantów,

d. troska o budynek przedszkola i jego otoczenie,

e. właściwa kultura życia codziennego

3. Robotnik gospodarczy obowiązany jest do pełnienia swoich obowiązków w czasie                                                        i miejscu określonym przez organizację przedszkola  oraz zarządzenia wewnętrzne dyrektora przedszkola .

4. Robotnik gospodarczy ma obowiązek przestrzegać ustalonego porządku i regulaminu pracy , przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy , zasad zawartych w regulaminach oraz zarządzeniach wewnętrznych dyrektora przedszkola.

5. W czasie pracy robotnikowi gospodarczemu nie wolno oddalać się z terenu przedszkola                   bez zezwolenia dyrektora przedszkola lub osoby do tego upoważnionej. Wszelkie wyjścia poza teren przedszkola winny być odnotowane w „Książce wyjść”.

6. Robotnik gospodarczy zobowiązany jest do:

a. przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystania go w sposób efektywny,

b. codziennego składania podpisu w liście obecności.

7. Robotnik gospodarczy obowiązany jest przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy , przeciwpożarowych , tajemnicy służbowej oraz norm i zasad zawartych w regulaminach                 oraz zarządzeniach wewnętrznych dyrektora.

II. Postanowienia szczegółowe

1. Zasadnicze obowiązki robotnika gospodarczego:

1) Utrzymywanie czystości w przedszkolu 

a. zamiatanie , podlewanie , odśnieżanie , posypywanie piaskiem ( zależnie od potrzeb) całego terenu  przedszkolnego i chodników na zewnątrz zamiatanie schodów wejściowych , schodów do piwnicy, 

b. utrzymywanie w czystości schodów wejściowych , pomieszczeń piwnicy

2) Prace organizacyjno-porządkowe:

a. wywieszanie flagi państwowej w dniach poprzedzających święta narodowe

b. dokonywanie zakupów artykułów spożywczych oraz innych artykułów niezbędnych                         do normalnego funkcjonowania przedszkola,

c. utrzymywanie wzorowej czystości i porządku na stanowisku pracy,

d. dostarczanie i przynoszenie pism z urzędów,

  e.     odpowiedzialność materialna i służbowa za powierzone pieniądze i dokumenty, 

         inne czynności wynikające z potrzeb przedszkola, zlecone przez dyrektora przedszkola                    ( z wyjątkiem posług osobistych na rzecz pracowników przedszkola)

e. oprócz czynności codziennych robotnik gospodarczy ma obowiązek:

· pracować w okresie przerwy wakacyjnej według harmonogramu ustalonego przez dyrektora przedszkola

· przygotować pomieszczenia do remontów ( usuwanie sprzętów  i umeblowania i należyte            ich zabezpieczenie , ustawianie sprzętów po remoncie),

· dokonywać wszelkich prac remontowo-malarskich w budynku 

3) Dbałość i bezpieczeństwo i higienę pracy oraz zabezpieczenie mienia przedszkola                                     a w szczególności :
a. czuwanie nad bezpieczeństwem i higieną pracy

· dokonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzętów , zabawek , urządzeń,

· zgłaszanie dyrektorowi lub specjaliście poważnych usterek,

· podejmowanie doraźnych , niezbędnych środków dla zabezpieczenia placówki przed wadliwym funkcjonowaniem urządzeń i instalacji technicznych,

· alarmowanie odpowiednich służb ( pogotowia , policji, straży miejskiej ) oraz dyrektora przedszkola w przypadku zaistnienia stanu zagrożenia zdrowia , życia lub mienia,

· kontrolę terminowości wywozu śmieci,

· zgłaszanie dyrektorowi nieprawidłowości

b. dbałość o zabezpieczenie placówki w godzinach pracy:
· powiadamianie dyrektora lub osób upoważnionych o przybyłych osobach z zewnątrz,

· kontrola zamknięcia magazynu warzywnego,

· codzienna kontrola zabezpieczenia przed pożarem , kradzieżą,

· zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placówki,

· zakaz wprowadzania na teren przedszkola osób postronnych 

c. dbałość o zabezpieczenie placówki po zakończeniu pracy:

· sprawdzenie kurków wodociągowych i gazowych oraz instalacji elektrycznej,

· wygaszanie świateł w piwnicy i innych pomieszczeniach gospodarczych,

· zamknięcie okien i drzwi w piwnicy i innych pomieszczeniach gospodarczych,

· zabezpieczenie kluczy do pomieszczeń gospodarczych – zawieszenie  w gablocie,

· włączanie świateł zewnętrznych,

· postępowanie zgodnie z instrukcją dotyczącą osób zamykających lub otwierających przedszkole,

· znajomość instrukcji dotyczącej zasad monitorowania przedszkola

2. Gospodarka materiałowa:

a. kwitowanie pobranych przedmiotów , sprzętów, materiałów potrzebnych do napraw                                  i utrzymania porządku na terenie przedszkola,

b. prowadzenie kontrolki przydzielonego sprzętu , zgłaszanie zniszczonego do odpisu,

c. zabezpieczenie przed kradzieżą rzeczy i przedmiotów znajdujących się w przedszkolu.

III. Uprawnienia robotnika gospodarczego:

1. Robotnik gospodarczy uprawniony jest do:

a. otrzymywania wynagrodzenia , na które składa się : wynagrodzenie zasadnicze , dodatki                                                                            oraz premia

b. otrzymywania , zgodnie z obowiązującymi przepisami , wynagrodzenia z dołu                                  do czterech dni przed końcem miesiąca kalendarzowego , za który wypłacane jest wynagrodzenie, zgodnie z terminarzem podanym do wiadomości na początku roku kalendarzowego                         przez dyrektora przedszkola

c. otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych przepisami Kodeksu Pracy

d. nieodpłatnego zaopatrzenia w środki ochrony indywidualnej i odzież ochronną                                na zasadach określonych przepisami „Ponadzakładowego układu zbiorowego pracy...”

e. otrzymywania rocznej nagrody , zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 grudnia 1997r.                   o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej.

Przyjmuję odpowiedzialność za wykonywanie wyżej wymienionych czynności.

..........................................................................................

( data i podpis pracownika)

..................................................

(podpis osoby przyjmującej oświadczenie)

