Załącznik 17
Do Zarządzenia Dyrektora Nr 30/2020/21
z dnia 26 sierpnia 2021 r.
Procedury obowiązujące w sekretariacie szkoły i gabinetach dyrekcji, w pokoju nauczycielskim oraz w gabinecie pedagoga i psychologa

 Sekretariat szkoły,  gabinety dyrekcji, pedagoga i psychologa
1. Uczniowie wchodzą do sekretariatu tylko na przerwach, w godzinach dostępności dla uczniów (godziny przyjęcia uczniów wywieszone są na drzwiach sekretariatu). Wchodzić należy pojedynczo, za zgodą pracownika sekretariatu.
2. Uczniowie wchodząc do sekretariatu i do gabinetów dyrekcji muszą mieć nałożoną maskę chroniącą usta  i nos, przed wejściem  należy zdezynfekować ręce.
3. Wejście uczniów do gabinetów dyrekcji jest możliwe tylko za zgodą pracownika sekretariatu.
4. Wejście osoby z zewnątrz do sekretariatu szkoły oraz do gabinetów dyrekcji lub pedagoga ma być wcześniej uzgodnione. Osoby wchodzą pojedynczo.
5. Przed wejściem do gabinetu rodzic/opiekun prawny dezynfekują ręce.
6. Uczeń, rodzic/opiekun prawny zajmują wyznaczone miejsce (nie przemieszczają się po gabinecie), zachowują dystans min. 1,5 m.
7. Sekretariat i gabinety są często wietrzone, obowiązkowo są wietrzone po każdym spotkaniu z uczniem, rodzicem lub inną osobą z zewnątrz.
8. Podłoga i krzesła dezynfekowane są po każdym spotkaniu. 
9. Ksero w sekretariacie dostępne jest  tylko dla dyrekcji i pracowników sekretariatu.
10. Obowiązuje zakaz korzystania z klimatyzacji oraz wentylatorów.
11. Obecność ucznia, rodzica/opiekuna prawnego lub innej osoby w wyżej wymienionych gabinetach, podlega rejestracji (wizyta w dyrekcji i w sekretariacie rejestrowana jest 
w zeszycie znajdującym się w sekretariacie szkoły, a wizyta w gabinecie pedagoga
 i psychologa rejestrowana jest w zeszycie, który tam się znajduje).
12. W trakcie załatwiania przez nauczycieli niezbędnych spraw w sekretariacie szkoły
 i w gabinetach dyrekcji należy stosować dystans min. 1,5 m. 

Pokój nauczycielski.
1. Przy wejściu obowiązuje dezynfekcja rąk.
2. Do pokoju nauczycielskiego nie mają wstępu uczniowie, ani osoby spoza szkoły.
3. Pokój nauczycielski należy często (przynajmniej raz na godzinę) wietrzyć. W przypadku  ładnej pogody, okna pozostają szeroko otwarte przez cały czas.
4. Nauczyciele korzystają tylko z własnych naczyń, zabezpieczonych w szafkach. 
5. [bookmark: _Hlk49125698]Podłogi, stoły, regały, parapety, pozostają puste, bez dodatkowych pomocy (zeszyty, podręczniki itp.). 
6. Podłogi, stoły, regały, parapety są często dezynfekowane przez personel sprzątający.
7. W pokoju nauczycielskim należy zachować bezpieczny dystans (min. 1,5 m).
8. W pokoju nauczycielskim nie obowiązuje stosowanie masek, ale można je używać. 
9. Po skorzystaniu z xero lub z komputera należy dezynfekować przyciski, klawiaturę myszkę.
10. Obowiązuje zakaz korzystania z klimatyzacji i wentylatorów.
11. Spotkania nauczyciela/wychowawcy z rodzicem/opiekunem prawnym, odbywają się po wcześniejszym umówieniu w wyznaczonym pomieszczeniu. 
12. W pokoju nauczycielskim znajduje się zeszyt, w którym wychowawcy i nauczyciele rejestrują spotkania z rodzicami/ opiekunami prawnymi uczniów.


