Zakladna umelecka Skola Valaliky
Organizacny poriadok
Opis pracovného miesta - UPRATOVACKA- SKOLNICKA - priloha & 4/4

Pracovna pozicia Upratovacka- $kolnicka zakladnej umeleckej skoly

Urcéeny rozsah pracovného avazku Podl'a pracovnej zmluvy

Pracovna doba zamestnanca

Podl'a aktualneho rozpisu na dany skolsky rok

Priama nadriadena zastupkyna riaditel’ky

Kvalifikaény predpoklad Upratovacka- nevyzaduje sa

Skolni¢ka- stredné vzdelanie

Upratovacka

Povinnosti

1. Hlavnou povinnostou je udrziavat pridelené priestory v nalezitej Cistote, vzornom poriadku tak, aby sa
chranilo zdravie Ziakov a ostatnych zamestnancov. Okrem bezného upratovania, upratovacka vykonava 2x
ro¢ne vel'ké upratovanie.

2. Bezné upratovanie vykonavat nasledovne:

Denne:
a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
j)

1x tyzdenne:

a)
b)
c)
d)
e)

1x za mesiac:

a)
b)

<)

Pozametat' a povytierat navlhko podlahy vSetkych pridelenych miestnosti,

Vynasat smeti,

Poutierat prach na parapetnych doskach, na zariadeni,

Povytierat’ navlhko podlahy zachodov a umyvarni teplou vodou s pridanim dezinfek¢ného
prostriedku,

Umyt sedadla toaletnych mis, kl'u¢ky a rukovéte splachovacich zariadeni, preplachnut zl'aby
pisoarov,

Umyt umyvadla v zachodoch a pridelenych miestnostiach ¢istiacim prostriedkom,

V miestnostiach, kde je koberec - povysavat,

UdrZiavat v poriadku a ¢istote vchod do budovy telocvi¢ne,

Udrziavat poriadok vo svojich priestoroch na odkladanie pracovného naradia,

V zimnom obdobi udrziava schody do budovy $koly a posypa ich pred poSmyknutim

Umyt obkladacky na WC, sokle

Urobit dezinfekciu v umyvarnach,

Upratat priestory kabinetov,

Umyt odpadkové kose

Omiest steny chodieb a ostatnych miestnosti

Utriet prach na ramoch nasteniek a obrazov, vycistit skla
Minimalne 2 x mesacne perie, Zehli OOP, uteraky a iny textil) podl'a pokynu riaditel'ky.
Podl'a potreby vykonava drobné opravy na textile a zariadeni

3. Vel'ké upratovanie sa bude vykondvat 2x rocne (jarné a letné prazdniny):

a)

b)
)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

umyt a vycistit podlahy vsetkych pridelenych miestnosti, schodist, chodieb a hygienickych
zariadeni,

povysavat sedacie sipravy v miestnostiach,

vytepovat koberce (len pocas letnych prazdnin)

vycistit radiatory,

umyt zabradlia,

omiest steny miestnosti,

ocistit vSetky okna a okenné radmy zvonku i z vnutra,

ocistit’ skla na skrinkach a obrazoch,

vycistit skrine, zarubne, dvere, kryty svietidiel,

uskutoCnit komplexné Cistenie zdchodov a umyvarni aj s dezinfekciou
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Vysledkom prace upratovacky je aj ¢istota a poriadok v pridelenych priestoroch. Cistota a poriadok st
kritériom na osobné ohodnotenie prace upratovacky.
Pri préci je upratovacka povinna:

a)
b)

c)
d)

j)

pouzivat pridelené OOPP,

zistené zavady zapisuje do knihy zdvad, zavady s mozZnostou ohrozenia majetku Skoly alebo
Zivota, a zdravia osob hlasi ihned riaditel’ke Skoly

Setrit pridelené materidlne a Cistiace prostriedky,

po ukonceni upratovania vurcenych priestoroch denne skontrolovat vypnutie
elektrospotrebicov, uzavretie vodovodu, zatvorenie okien, uzamknutie miestnosti,
zastupovat’ nepritomné spoluzamestnankyne v ¢ase ich PN, OCR

dodrziava pracovny a prevadzkovy poriadok skoly,

riadit’ sa v praci pokynmi riaditel’ky skoly.

db3, aby sa na chodbach zbytocne nesvietilo

po skonceni sluzby kontroluje, ¢i s zatvorené okna (budova a miestnosti, ktoré boli pocas
prevadzky otvorené ), pozhasina svetlo, kontroluje socidlne zariadenia, i netecie voda

Pri svojej praci dosledne dodrziava zasady BOZP a PO.

4. Prace vykonavané na pokyn vedenia Skoly:

a) Pripravi rokovaciu/koncertni miestnost podl'a harmonogramu podujati,
b) Pocas Skolskych podujati zabezpecuje v kuchyni ¢innosti potrebné pri priprave obcerstvenia
ziakov/vyucujucich (priprava riadov, varenie ¢aju, umyvanie riadu a pod.)

Skolni¢ka

Zakladné povinnosti:

1. Zabezpecuje bezchybnu prevadzku skoly na pridelenom tseku
2. Vykonava drobné opravy a uUdrzbu vnutorného zariadenia Skoly (podla odbornej
sposobilosti.

3. Na pokyn riaditel’ky pri vykone prac instalaénych, maliarskych, zdamoc¢nickych prac a pod.
sucinnost s osobou vykonavajicou tieto odborné ¢innosti.

3.

Zabezpecuje plnenie poziarnych a bezpec¢nostnych noriem tak, aby nebola ohrozena

bezpecnost 0s0b, Skolskych budov alebo zariadenia skoly.

II. starostlivost o Skolskd budovu a jej zariadenie:

1. Otvara/zatvara budovu skoly
2. Db4, aby sa v budove Skoly a v jej arealy nezdrziavali cudzie osoby.
3. Dba, aby Ziaci v priestoroch skoly udrziavali ¢istotu, nenicili majetok skoly nepobehovali
po chodbach.
4. Uschovava kl'ice od skolskej budovy a vSetkych miestnosti skoly.
5. Stara sa o signalizaCné zariadenie, poZiarne hydranty a hasiace pristroje.
6. UdrZiava v dobrom stave skladovacie priestory.
8. Uskutocnuje vizualnu kontrolu elektrického zariadenia.
9. Vykonava drobné udrzbarske prace.
Sanitarne zariadenie:
a) upevnenie uvolneného umyvadla, zidchodovej misy, vylevky, zdchodovej nadrze, zrkadla,
konzol, uchytiek na nabytku a pod.
d) vymenu tesnenia, vymenu sedadla zdchodovej misy
e) vyCistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze
f) vyCistenie sifonov
Elektrické zariadenie:
a) vymenu Ziaroviek
d) vymenu ochranného skla svietidiel

Zamocnicke prace:

a)

opravu, vymenu kl'uciek
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b) zabezpe(i opravu, vymenu zamkov, vloZiek do zamkov na dverach
) opravu, vymenu zamkov a kovania na nabytku
Stolarske prace:
a) jednoduchu opravu skolského nabytku, skolskych pomdcok, Skolského naradia
b) upeviiovanie veSiakov a ostatnych drobnych predmetov
Sklenarske prace:
a) vymenu skla obrazov
Maliarske prace:
a) sadrovanie dier po klincoch, odrazenych rohov stien, drobné maliarske a natierac¢ské prace
10. pomaha zabezpecovat vyzdobu skoly
11. vyvesuje Statne zastavy, udrziava ich ¢isté a vhodne uloZené.

[1I. Starostlivost' o upratovanie

1. Upratuje beténové plochy aredlu tak, aby vyhovovali hygienickym poziadavkdm a
bezpecfnostnym predpisom.

2. Cisti prichodovy chodnik do $koly, v zimnom obdobi odpratava sneh z pristupovych ciest
do budovy $koly a posypa ich.

3. Dba o udrzbu oddychovej plochy za budovou.

IV. Osobitné tulohy a povinnosti

1. Vykonava zakladné zahradnicke prace - oSetruje rezom Zzivy plot a kriky, vykonava
postrek rastlin, ploch proti burine.

2. Zabezpecuje starostlivost o zeleni a jej obnovu v Skolskom aredli a na iom postavenych
konstrukecif.

3. ZabezpecCuje kontrolu a pravidelné cCistenie kanalizacného systému.

4. Vedie dennik oprav a udrzby.

5. Zodpoveda, aby urcené miestnosti boli v¢as a riadne vyktrené podl'a stanovenej teploty.
6. Zabezpecuje udrziavanie teploty v budove $koly v ¢ase mimo vyucovania, podl'a potrieb aj
pocas sviatkov a dni pracovného pokoja.

7. Odvzdusiiuje radiatory.

7. ZaverecCné ustanovenia a akceptacia

Svojim podpisom pedagogicky zamestnanec potvrdzuje, Ze bol oboznameny s rozsahom
$pecializovanych &innosti uvadzajiceho pedagogického zamestnanca, Organizaénym poriadkom ZUS
a prislusnymi pravnymi predpismi.

Podpis zamestnanca Podpis Statutarneho organu (Riaditelka ZUS)




