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Wstep

Placowka realizujaca model edukacji wlaczajacej to miejsce, w ktérym wszyscy
Czuja sie bezpiecznie. Bezpieczenstwo oznacza otaczanie wychowankow opieka,
udzielanie im wsparcia oraz zapewnianie komfortu psychicznego i emocjonalnego.
Oznacza rowniez wihasciwe relacje z réwiesnikami, nauczycielami, kadrg zarzadzajaca
i pracownikami niepedagogicznymi, w tym pracownikami administracji i obstugi.
Relacje te oparte sg na zaufaniu i wiasciwej informacji zwrotnej.

Budowanie wigczajacego srodowiska przedszkolnego/szkolnego to dziatania, ktore
majg na celu wzmacnianie poczucia identyfikacji wsrod dzieci/uczniow, rodzicéw,
nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi. To troska o zyczliwg atmosfere,
wspolne dazenie do rozwoju, a takze uwzglednianie spostrzezen i wskazowek

w planowaniu zadan administracyjnych.

Wszyscy pracownicy administracji i obstugi dbajg o bezpieczenstwo, a takze realizuja
zadania organizacyjne w celu podniesienia jakosci pracy przedszkola/szkoty. Troska
o bezpieczne i higieniczne warunki nauki dzieci/uczniéw jest szczegdlnie istotna
w kontekscie zatozen edukacji wiaczajace;j.



. Rola i zadania pracownikéw administracji

Do pracownikow administracji w przedszkolu/szkole mogaq naleze¢:
e kierownik gospodarczy,
e sekretarz przedszkola/szkoty,
e sekretarz do spraw kadrowych,
e sekretarz do spraw organizacyjno-technicznych,
e sekretarz do spraw inwestycyjnych.

Wykaz stanowisk pracownikéw administracji i ich liczba okreslane sg najczesciej

w wytycznych organu prowadzacego dotyczacych planowania roku szkolnego.
Zakres zadan ustalany jest kazdorazowo przez dyrektora, ktory dostosowuje

je do potrzeb danej placowki. Informacje o tym, jacy pracownicy administracji
moga by¢ zatrudniani w przedszkolu/szkole, znajduja sie takze w regulaminach
pracy i wynagradzania przygotowywanych przez dane placéwki lub odgérnie -
przez organ prowadzacy. Wszelkiego rodzaju regulaminy musza by¢ opracowywane
we wspotpracy z bezposrednio zainteresowanymi podmiotami, a takze akceptowane
przez zwigzki zawodowe'.

Pracownicy administracji w placowce oswiatowej petnig istotna role. Bez ich
obecnosci trudno bytoby realizowac¢ zadania placéwki wynikajace z przepiséw prawa.

Wszystkich pracownikow administracji obowigzuje przestrzeganie Kodeksu
pracy, w szczegolnosci art. 100 i art. 211:

,8 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych;

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego™.

' Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, t,j. Dz.U. z 2022 r.,, poz. 1510, 1700, art. 104.
2 Tamze, art. 100.
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,Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy™.

Poza zadaniami wynikajacymi z Kodeksu pracy, ktére obejmuja wszystkich
pracownikow, kazdy pracownik administracji ma szczegdétowe obowigzki
dostosowane do swojego stanowiska. Ponizej przedstawiono wybrane zadania
poszczegolnych pracownikéw administracji®.

Zadania kierownika gospodarczego:
¢ Planowanie budzetu placowki.
e Kontrola zasadnosci zaméwien i zakupow.
e Prowadzenie rejestru dokumentacji finansowe;j.
e Kontrola dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym.
e Przygotowywanie sprawozdan finansowych.
¢ Organizacja wynajmu pomieszczen i innych powierzchni szkolnych.
e Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi.
e Planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw obstugi.
e Kontrola dyscypliny i jakosci pracy pracownikéw obstugi.
e Wspodtpraca z pracownikami placowki.

3 Tamze, art. 211.
* Informacje przygotowane na podstawie wewnetrznych regulaminéw Szkoty Podstawowej nr 323
im. Polskich Olimpijczykéw w Warszawie.
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Zadania sekretarza szkoly/przedszkola:

Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

Ewidencja elektroniczna dzieci/uczniéw, prowadzenie ksiegi dzieci/uczniow.
Kontrola obowigzku szkolnego.

Realizacja spraw wychowankow, np. przygotowywanie legitymacji, aktualizacja
dokumentacji dzieci/uczniéw, przygotowywanie zaswiadczen i inne biezace
prace w tym zakresie.

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji dzieci/uczniow.

Wykonywanie zadan administracyjnych i biurowych na wniosek dyrektora,
nauczycieli, wychowankow, rodzicéw.

Obstuga systeméw dotyczacych realizacji zadan o$wiatowych.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i wykazem akt.
Przygotowywanie sprawozdan i raportéw: dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego (GUS), Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

Wspétpraca z pracownikami placéwki.

Zadania sekretarza do spraw kadrowych:

Przygotowywanie uméw o prace i innych dokumentéw zwigzanych

z zatrudnianiem pracownikéw.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie wynagrodzen, zasitkdw, rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) i Urzedem Skarbowym (US).
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.
Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdéw administracji i obstugi.
Prowadzenie ewidencji urlopéw i absencji pracownikéw pedagogicznych

i niepedagogicznych.

Rozliczanie ponadwymiarowych godzin pracownikéw.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS).
Przygotowywanie sprawozdan pod katem potrzeb GUS i SIO.
Przygotowywanie zaswiadczen i pism pod katem potrzeb kadrowych.
Wspétpraca z pracownikami placéwki.

Zadania sekretarza do spraw organizacyjno-technicznych:

Planowanie zakupu materiatow inwestycyjnych i eksploatacyjnych.
Zaopatrywanie pracownikéw placéwki w materiaty niezbedne do realizacji
procesu dydaktyczno-wychowawczego.

Oznakowanie inwentarza placéwki.

Dbatos¢ o zabezpieczenie mienia placowki przed zniszczeniem i kradzieza.
Kontrola eksploatacji majatku placowki.

Dokonywanie okresowych kontroli stanu sprzetu nalezacego

do mienia placowki.
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e Nadzor nad kontrolami technicznymi.

e Udziat w komisji inwentaryzacyjne;j.

¢ Prowadzenie ksigg inwentarzowych wszystkich srodkéw nietrwatych
i sprzetu gospodarczego.

e Wspodtpraca z pracownikami placowki.

Zadania sekretarza do spraw inwestycyjnych:

e Planowanie remontow i inwestycji.

e Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych, w tym
umow i zlecen na prace inwestycyjne i remontowe.

e Prowadzenie dokumentacji inwestycyjnej, remontowej i przetargowe;j.

e Systematyczne kontakty z wykonawcami i podwykonawcami prac
inwestycyjnych oraz remontowych.

e Kontrola wykonywanych praci nadzér nad ich terminowoscia.

e Udziat w odbiorze wykonywanych prac.

e Realizacja zalecen przeciwpozarowych i zalecen stacji
sanitarno-epidemiologicznej.

e Przeprowadzanie inspekcji i przegladéw nieruchomosci oraz sprzetu w celu
zapewnienia niezbednych napraw, remontéw i zabiegéw konserwacyjnych.

e  Wspodtpraca z pracownikami placowki.



II. Rola i zadania pracownikow obstugi

Zatrudnienie pracownikéw obstugi uzaleznione jest od liczby dzieci/uczniéw
w placowce. Im ta liczba jest wieksza, tym wiecej etatow dla pracownikéw obstugi.
Zakres obowiazkow pracownikow obstugi ustala dyrektor przedszkola/szkoty.

Wszystkich pracownikow obstugi obowigzuje przestrzeganie Kodeksu pracy,
w szczegolnosciart. 100 i art. 211.

Poza zadaniami wynikajacymi z Kodeksu pracy, ktére obejmujg wszystkich
pracownikow, kazdy pracownik obstugi otrzymuje szczegétowy wykaz obowigzkow
wykonywanych na swoim stanowisku. Ponizej przedstawiono wybrane zadania
poszczegdlnych pracownikéw obstugi’.

Zadania dozorcy:
e Czuwanie nad przemieszczaniem sie uczniow i 0sob przychodzacych
zzewnatrz, w tym:
> sprawowanie nadzoru przy wejsciu gtdwnym do szkoty, a w szczegdlnosci:
- prowadzenie rejestru wejs¢ i wyjs¢ na teren szkoty,
- kierowanie os6b przychodzacych z zewnatrz do odpowiednich
pomieszczen szkolnych,
- nadzorowanie ruchu i zachowania uczniéw w poblizu wejscia
gtdbwnego, m.in. sprawdzanie, czy uczniowie skonczyli zajecia, czy s
z nich zwolnieni,
> niezwloczne zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu i/lub sekretarzowi
szkoty niepokojacych zachowan uczniéw lub oséb obcych znajdujacych sie
na terenie nalezacym do szkoty.
e Dbanie o nalezyty stan budynku i otoczenia szkoty, w tym:
» utrzymywanie porzadku i czystosci przed wejsciem gtéwnym do szkoty,
» dozorowanie otoczenia budynku w czasie zaje¢ szkolnych,
» sprawdzanie stanu technicznego obiektow sportowych, ogrodzenia itp.,
» codzienne sprawdzanie stanu pomieszczen szkolnych po zakonczeniu
zajeC w tym:
- zamykanie okien,
- kontrolowanie stanu wyposazenia i sprzetéw,
- wylaczanie zbednego oswietlenia,
» wilaczanie i wytgczanie alarmu w szkole,
>» niezwloczne zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu:

> Informacje przygotowane na podstawie wewnetrznych regulaminéw Szkoty Podstawowej nr 323
im. Polskich Olimpijczykéw w Warszawie.
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- wszelkich stwierdzonych uszkodzen lub dewastacji sprzetow
i mienia szkolnego,
- awarii i usterek instalacji wodnych, kanalizacyjnych i innych,
- nieprawidtowosci w zakresie zapewniania bezpieczenstwa uczniom
i pracownikom szkoty,
> wspomaganie nauczycieli przy organizowaniu uroczystosci i imprez
szkolnych oraz spotkan z rodzicami (mocowanie dekoracji, przenoszenie
i ustawianie krzeset itp.),
» wykonywanie polecen kierownika gospodarczego i innych czynnosci
w ramach zajmowanego stanowiska.
Wspotpraca z pracownikami placéwki.

Zadania woznego:

Dbanie o nalezyty stan budynku i otoczenia szkoty, w tym:
» codzienne dbanie o czystos¢ pomieszczen szkolnych.
Czuwanie nad przemieszczaniem sie uczniéw, w tym:
» sprawdzanie, czy uczniowie nie przebywajg w czasie zaje¢ na korytarzach
i boisku szkolnym,
» niezwloczne zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu i/lub sekretarzowi
szkoty obecnosci obcych oséb w budynku i na terenie nalezacym do szkoty,
» wykonywanie polecen kierownika gospodarczego i innych czynnosci
w ramach zajmowanego stanowiska.
Wspétpraca z pracownikami placéwki.

Podstawowe zadania pracownikow obstugi:

dbanie o czystos¢ przestrzeni przedszkolnej/szkolnej,

dbanie o bezpieczenstwo i higieniczne warunki wychowania i ksztatcenia,
koordynowanie wizyt osoéb trzecich,

wspieranie dzieci/uczniow w dazeniu do samodzielnosci, pomaganie im

w trudnych sytuacjach,

wspotpraca z dyrektorem i nauczycielami przy wychowywaniu dzieci/uczniéw,
zapewnianiu sprawnego dziatania przedszkola/szkoty, utrzymywaniu obiektow
w tadzie i czystosci.

10
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lIl. Wspdtpraca pracownikdw administracii i obstugi z kadrg
pedagogiczng oraz dyrektorem szkoty w zakresie budowania
wtaczajaceqo Srodowiska szkoty

Wspdlne dziatania wszystkich pracownikéw placowki w znaczacy sposéb
przyczyniaja sie do budowania jakosci jej pracy. Waznym zadaniem dyrektora
jest zapewnienie cztonkom spotecznosci przedszkolnej/szkolnej (nauczycielom,
specjalistom, pracownikom niepedagogicznym, rodzicom, dzieciom/uczniom)
warunkow, w ktérych beda czuli sie dobrze i bezpiecznie. To bardzo trudne
zadanie i wymaga od wszystkich zaangazowania oraz checi do dziatania. Jak wiec
powinna przebiegac¢ wspotpraca pracownikow placéwki, aby efekty ich dziatan
byty w niej widoczne? W zakresie tej wspotpracy mozna wyrézni¢ dwa obszary:
organizacyjny i merytoryczny.

W pierwszym z nich podstawa jest zapewnienie odpowiedniej przestrzeni —
bezpiecznej i dostepnej dla catej spotecznosci przedszkola/szkoty. Oznacza

to, ze pracownicy majg tworzy¢ przestrzen dostosowang do réznych potrzeb

i mozliwosci. Odpowiedzialny za te dziatania pracownik administracji musi m.in.

na biezgco dbac o dostepnos¢ architektoniczng placowki, czyli eliminowac bariery
architektoniczne. Powinno sie to odbywac zgodnie z zasadami projektowania
uniwersalnego, a przede wszystkim racjonalnego dostosowania przestrzeni
placéwki do potrzeb dzieci/ucznidw, rodzicow i pracownikéw. Nalezy takze dokona¢
oceny poziomu dostepnosci i przystosowania placéwki do ich potrzeb.

Dostepnosc architektoniczna to szeroki zakres dziatan, ktéry wymaga wiaczenia
organu prowadzacego, jesli zajdzie potrzeba zmian. Planowane zmiany powinny
byc¢ przemyslane i uwzgledniac réznorodnosc¢ potrzeb srodowiska przedszkolnego/
szkolnego. Przyjazna przestrzen placéwki buduje poczucie bezpieczeristwa

i atmosfere przynaleznosci.

Rosnace zréznicowanie potrzeb rozwojowych i edukacyjnych stwarza wrecz
koniecznos¢ zmian w placéwkach i wspétpracy pracownikow w zakresie
dostosowania przestrzeni. Dobrym rozwigzaniem moze by¢ m.in. wyciszenie
szkolnych korytarzy. Poprawia to znacznie akustyke pomieszczen, dzieki czemu
wychowankowie z nadwrazliwoscia stuchowg lepiej znosza hatas podczas przerw,
czuja sie bardziej komfortowo, nie unikajg kontaktéw spotecznych miedzy lekcjami.

Planowanie i realizowanie inwestycji polegajacych na likwidacji barier oraz

budowaniu przyjaznego otoczenia majg ogromne znaczenie dla przedszkolnej/
szkolnej spotecznosci i jej komfortu. Swiadomos¢ potrzeb zréznicowanego

1
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srodowiska placowki daje wieksze mozliwosci wsparcia dzieci/uczniow,
rodzicow i nauczycieli.

Dostosowanie przestrzeni do réznych potrzeb musi is¢ w parze z zapewnieniem
bezpieczenstwa jej uzytkownikom. Dlatego wszyscy pracownicy przedszkola/
szkoty powinni dba¢ o bezpieczenstwo dzieci/uczniow zaréwno podczas zajec, jak
i poza nimi, m.in. podczas przerw miedzylekcyjnych. To zadanie przede wszystkim dla
nauczycieli i pracownikéw obstugi.

Polega ono na codziennej kontroli przestrzeni oraz niwelowaniu wszystkich usterek,
ktére moga zagrazac bezpieczenstwu i zdrowiu dzieci/ucznidéw. Obejmuje réwniez
petnienie dyzuréw przez nauczycieli przed rozpoczeciem zaje¢, w czasie przerw

i po zakonczeniu lekcji. Dbato$¢ o bezpieczenstwo to takze weryfikacja oséb trzecich,
ktére odwiedzaja placowke. Pracownicy obstugi prowadza ewidencje wejs¢ i wyjs¢

w celu kontroli os6b przebywajacych na terenie placowki.

Bezpieczenstwo w placéwce to takze higieniczne warunki pracy. Aby byty one
przestrzegane, pracownicy przedszkola/szkoty (nauczyciele, specjalisci, osoby

z administracji i obstugi) musza rzetelnie realizowa¢ swoje zadania i by¢ ze sobg
w statym kontakcie.

W celu szybkiego dziatania podczas trudnych i zagrazajacych bezpieczenstwu
sytuacji kluczowe jest przygotowanie procedur reagowania, w tym wypracowanie
systemu informowania. Nastepne kroki to zapoznanie z procedurami wszystkich
pracownikow placéwki, nauka szybkiego reagowania oraz egzekwowanie
przestrzegania poznanych procedur.

Kolejng istotng kwestig jest przeptyw informacji pomiedzy wszystkimi podmiotami
w placowce. Dobrym rozwigzaniem jest wskazanie sciezki komunikacji, np. w statucie.
Moze to znacznie utatwi¢ przeptyw informacji i whasciwie jg ukierunkowac. W dostepie
do informacji wazna jest takze dbatos¢ o dostosowanie sposobu komunikacji

do zachodzacych zmian.

Przyjety system komunikacji powinien by¢ dostepny dla wszystkich i zapewniac staty
kontakt. Najwazniejsza kwestig jest wymiana informacji pomiedzy poszczegdlnymi
cztonkami zespotu. Dlatego osoby petnigce okreslone funkcje, na czele z dyrektorem
placéwki, musza zadbac o to, aby wszystkie informacje docieraty bezposrednio

do zainteresowanych.

To, w jaki sposdb przebiega komunikacja w placéwce, w duzej mierze zalezy od
wizji osoby nig zarzadzajacej, a takze od motywowania i zachecania pracownikéw
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Modut IV e Poradnik dla pracownikéw niepedagogicznych w zakresie edukacii wigczajgcej

do dziatania. Poprzez odpowiednie oddziatywanie na pracownikéw mozna ich strach
zmieni¢ w odwage, wycofanie w aktywnos¢, a biernosc i zniechecenie w dziatanie.
To sg wiasnie istotne zadania dyrektora jako lidera. Przez takie dziatania dazy on

do angazowania wszystkich pracownikéw oraz budowania atmosfery zrozumienia
i zaufania w placowce, co moze przynie$¢ wymierne korzysci we wspotpracy
wszystkich pracownikéw.

W dazeniu do realizacji wyznaczonych zadan wazna jest autentycznosc oséb
petnigcych funkcje kierownicze, znajomos¢ wspdtpracownikéw i podejmowanie
dziatan, ktore beda integrowaty aktywnosci wspotpracujacych oséb. Szkota

i przedszkole jako placéwki oswiatowe powinny by¢ miejscem, w ktérym
wspotpraca, zrozumienie i dobra komunikacja sa powszechnymi standardami
dla wszystkich pracownikéw. Widoczne oddziatywania dydaktyczne, opiekuncze
i wychowawcze dajg mozliwosc realizacji wspdlnego celu: stworzenia przyjaznej
i bezpiecznej placowki, w ktorej gtos wszystkich dzieci/ucznidéw bedzie

wazny i stuchany.

Pojawia sie pytanie: Jak w warunkach przedszkola/szkoty zmotywowac¢

i zaktywizowac pracownikow do wspétpracy? Dobrym pomystem moze

byc¢ stworzenie wszystkim pracownikom odpowiednich warunkéw pracy, czyli
wyposazenie placéwki w potrzebne elementy, takie jak np. sprzet czy srodki
dydaktyczne. Ogromne znaczenie maja takze wsparcie i odpowiednia pomoc

w trakcie pojawiajacych sie trudnosci — szczegdlnie we wspdtpracy z rodzicami.
Kluczowe jest przekonanie wsérdd pracownikéw obstugi i administracji,

ze z problemami nie zostang sami i zawsze znajdzie sie sposob na ich rozwigzanie.
To znaczaco buduje atmosfere zaufania.

Duza role w budowaniu jakosci wspotpracy pracownikéw administracji

i obstugi odgrywa zespoét zarzadzajacy. Jego otwartos¢ na wszystkich
wspotpracownikdéw i pozytywne nastawienie dziatajg motywujaco i zachecajaco.
Widoczne zaangazowanie i wspétpraca pracownikow niepedagogicznych
powodujg, ze placowka staje sie miejscem rozwigzywania trudnosci, realizacji
réznych zadan i budowania pozytywnych relacji. Jest to mozliwe dzieki wysokiemu
poziomowi kultury wszystkich pracownikéw placéwki, ich autentyzmowi,
otwartosci i solidarnosci.
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