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ZAKRES

OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKA
, GOSPODARCZEGO
11l LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. T. KOSCIUSZKI W LODZI

Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.

W czasie zaje¢ stuzbowych obowigzany jest przebywaé na terenie szkoty.
Zatatwianie wszelkich spraw poza szkotg nalezy uzgodni¢ z dyrektorem szkoty.

ZAKRES OBOWIAZKOW:
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prowadzi ksiegi inwentarzowe $rodkow trwatych i pozostatych srodkow objetych
ewidencja ksiegowa

dokonuje ocechowania sprz¢tu szkolnego

aktualizuje wpisy do ksiag inwentarzowych sprzetu w pracowniach szkoty
uzgadniania stan w ksiggach inwentarzowych z ewidencja ksiggowsa

prowadzi ewidencje¢ pozaksieggowa pozostatych srodkow trwatych

prowadzi ewidencj¢ wydawanych artykutéw BHP

dokonuje zakupoéw zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty, prowadzi gospodarke
magazynowa

zaopatruje personelu obstugi w srodki czystosci

sprawuje nadzor nad zabezpieczeniem budynku szkoty

zapewnia sprawno$¢ techniczno — eksploatacyjng budynku

dba o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze do wyjs¢
ewakuacyjnych

sprawuje nadzor nad stanem technicznym budynku szkolnego

udostegpnia uprawnionym pracownikom liczniki, tablice rozdzielcze 1 instalacje,
zapewnia dostep do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych tablic rozdzielczych
kieruje drobnymi remontami w szkole, zleca wykonanie prac remontowych i
porzadkowych rzemieslnikowi szkolnemu, dozorcy i sprzataczkom

utrzymuje czysto$¢ budynku szkoty oraz przynaleznego terenu

Kieruje zespotem pracownikow obstugi szkoty

okresla zadania, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownikow obshugi
kontroluje dyscypline pracy personelu obstugi

prowadzi ewidencje obecnos$ci 1 zwolnien pracownikdéw obstugi oraz sporzadza plan
urlopow

sporzadza kalkulacj¢ kosztow do zawieranych umoéw najmu

przygotowuje umowy najmu pomieszczen szkolnych

sporzadza zestawienia rozliczen wynajmowanych pomieszczen

kontroluje stan techniczny szafek uczniowskich

ZAKRES UPRAWNIEN:

1.
2.

ocenia prace podwtadnych, wnioskuje o awans, przydziat premii, nagrod i kar
opiniuje wnioski i podania swych podwladnych do dyrekcji szkoty
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10.

decyduje o harmonogramie tygodniowym i dziennym pracy obstugi a takze o
harmonogramie urlopow

rozlicza obstugujacych z nieobecnosci w pracy i dyscypliny pracy

kieruje ( z upowaznienia dyrektora) drobnymi remontami biezagcymi ( w tym nagltymi
awariami) w szkole, wspolpracujac w tym zakresie z dyrekcja szkoty i jednostka
obstugujaca szkote

doraznie zleca do wykonania pracownikom prace porzadkowe wokoét obiektu
szkolnego

ma prawo do bezposrednich kontaktow z kontrahentami szkoty, a takze wypracowania
projektow umow wstepnych

ma prawo do podejmowania decyzji ( z upowaznienia dyrektora) w podstawowych
sprawach dotyczacych funkcjonowania szkoty ( sprzatanie, napraw, remontow) a
takze zakupoéw zgodnie z harmonogramem wydatkow szkoty

ma prawo do uzywania imiennej pieczatki z tytulem kierownik administracyjno —
gospodarczy oraz podpisywania pism, ktorych tres¢ zgodna jest z niniejszym
zakresem jego zadan i kompetencji

ma prawo do uzyskiwania niezbednych informacji, a takze do doskonalenia
zawodowego w zakresie powierzonych zadan

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

odpowiada stuzbowo przed dyrektorem szkoty za:
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przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowe;j

nalezyte i terminowe realizowanie spraw wynikajace z zakresu obowiazkow i
uprawnien

dyscypling, poziom i atmosferg pracy podlegtych pracownikoéw

biezace informowanie dyrektora szkotly o istotnych problemach 1 sprawach
wynikajacych z realizacji zakresu czynnosci

Sprawnos¢ organizacyjng i funkcjonalng szkoty

rzetelne, celowe 1 gospodarne realizowanie wydatkéw zgodne z planem finansowym
szkoty

bezkonfliktowa wspotprace z obstugg finansowsa szkoty

powierzone mienie



