Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 10 im. Polonii w Stupsku

Zatqcznik nr 6
do zarzqdzenia dyrektora nr 21/2020
z dnia 31 sierpnia 2020 r.

Procedury bezpieczenstwa obowigzujace w sekretariacie szkoly

1. W pomieszczeniu sekretariatu szkoty przebywaé moze tylko 1 petent.

2. Osoby zalatwiajace sprawy (przebywajace w sekretariacie szkoly) maja obowigzek
zastaniania ust i nosa.

3. Przed wejSciem do sekretariatu szkoty obowigzkowa jest dezynfekcja rak.

4. Sprawy ucznidw np. wydawanie legitymacji szkolnych, podbijanie legitymacji
konczacych wazno$¢, wydawanie kart rowerowych itp. zalatwiane sg przez
wychowawcoéw klas, ktorzy kontaktujg si¢ bezposrednio z sekretariatem.

5. Druki dla rodzicow np. karta zgloszenia dziecka do $wietlicy szkolnej, oswiadczenie
rodzicow o wyborze nauki religii/etyki, oswiadczenie o rezygnacji z uczg¢szczania na
lekcje wychowania do zycia w rodzinie bedg do pobrania przed sekretariatem szkoty.

6. Wszystkie sprawy, ktore nie wymagaja osobistego stawiennictwa nalezy zatatwiac
telefonicznie (59 8454770 lub 59 8455075) lub e-mailowo (sp10slupsk@wp.pl).

7. Wypehione druki, pisma i podania nalezy wrzuca¢ do skrzynki korespondencyjnej
ustawionej na holu szkoty.

8. Przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy pracownik sekretariatu dezynfekuje
powierzchnie dotykowe np. shluchawka telefonu, klawiatura, mysz komputerowa,
wigczniki Swiatel, blaty stotow i biurek.

9. W trakcie pracy pracownik sekretariatu wietrzy pomieszczenie sekretariatu co
najmniej 1 raz na godzing.
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