Zarzadzenie Nr 16/2024/2025
Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
z dnia 21 marca 2025r.

w sprawie likwidacji stanowiska samodzielnego referenta ds. gospodarczych oraz utworzenia
stanowiska kierownika gospodarczego w Zespole Szkét im. Prezydenta Ignacego Moscickiego

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024
r. poz. 1135) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. W uzgodnieniu z organem prowadzacym szkote z dniem 31 marca 2025r. likwiduje sie stanowisko
samodzielnego referenta ds. gospodarczych.

2. Likwidacja stanowiska nastgpuje z przyczyn organizacyjnych, w celu skrécenia $ciezki zatatwianych
spraw obejmujacych organizacje gospodarcza w szkole poprzez utworzenie stanowiska kierownika
gospodarczego.

§2

1. W uzgodnieniu z organem prowadzgcym szkote — pismo z dnia 30.01.2025r, nr WES.4323.15.2025,
z dniem 01 kwietnia 2025r. tworzy sie stanowisko kierownika gospodarczego.

2. Stanowisko kierownika gospodarczego podlega dyrektorowi szkoty.

3. Dla potrzeb ewidencjonowania korespondencji stanowisko kierownika gospodarczego otrzymuje
symbol G.

4. Przypisany do stanowiska kierownika gospodarczego zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$é
materialng oraz miejsce w strukturze organizacji okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

AT



Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 16/2024/2025
Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta
Ignacego Moscickiego z dnia 21 marca 2025r.

Kierownik gospodarczy

Zakres obowiazkéw

1. Czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem majgtku szkoty przed zniszczeniem, dewastacjg
i kradziezg, kontrolowanie czystosci wszystkich pomieszcze oraz otoczenia szkoty.
2. Nadzor nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania z obiektéw oraz
sprzetéw nalezgcych do szkoly (tj. budynek szkoty, teren zewnetrzny, dziatka le$na), w tym
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw nauki.
3. W zakresie gospodarki inwestycyjno-remontowej szkoty:
1) przygotowywanie umoéw i zleceri na prace inwestycyjno-remontowe i ustugi w oparciu
o obowiazujace przepisy;
2) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i remontami;
3) uczestniczenie w komisjach odbioru wykonanych prac lub zlecen;
4) czuwanie nad zaopatrzeniem pracownikéw dydaktycznych oraz obstugi szkoty w materiaty
niezbedne do realizacji procesu wychowawczo-dydaktycznego;
5) nadzér nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych i naprawczych;
6) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektu oraz wszelkich spraw w zakresie
przegladdw, remontéw, konserwacji oraz napraw;
7) prowadzenie na biezaco kontroli eksploatacji majatku szkoty;
8) udziat w opracowywaniu projektu do planu zakupdw inwestycyjnych i eksploatacyjnych
szkoty;
9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjag zamdwieri publicznych o wartosci
ponizej 130 000zt netto.
4. W zakresie gospodarki inwentarzowej szkoty:
1) udziat w planowaniu i realizacji zakupow inwentarza szkoty;
2) wtasciwe rozmieszczenie i oznakowanie inwentarza szkoly;
3) wnioskowanie do dyrektora szkoty o konieczno$ci zakupu lub likwidacji inwentarza szkoty;
4) organizacja inwentaryzacji;
5) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
6) kontrola zgodnosci inwentarza z zapisami w ksiegach;
7) cechowanie nowo zakupionego sprzetu i pomocy naukowych;
8) sporzadzanie protokotéw ubytkowych inwentarza szkolnego;
9) uzgadnianie stanéw materiatéw z gtéwna ksiegowa.
5. Zabezpieczenie wiasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpozarowego szkoty.
6. Nadz6r nad wtasciwg gospodarkg energig elektryczng, gazem, wodg oraz ich zuzyciem zgodnie
Z przeznaczeniem. ‘
7. Nadzér nad pracownikami obstugi szkoty:
1) opracowywanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw obstugi z dostosowaniem
do planu zaje¢ i organizacji pracy szkoty;
2) kontrolowanie jakosci oraz dyscypliny pracy pracownikéw obstugi;
3) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw obstugi oraz przydzielanie rejondw szkoty
objetych zakresem obowigzkow;
4) wyznaczanie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikéw obstugi;
5) wydzielanie pracownikom sprzetu gospodarczego oraz nadzér nad sprzetem gospodarczym
w obiekcie szkolnym.
8. Sporzadzanie w ustalonych terminach:
1) wykazéw naleznosci dla pracownikéw szkoty — wynikajacych z tabel i przepiséw BHP;




2) wnioskéw o przyznanie nagrody lub dodatku specjalnego oraz naleznosci za przepracowane

godziny nadliczbowe i nocne dla podlegtych pracownikéw.
9. Kontrola zasadnosci zamdwien zakupow, sktadowania oraz uzytkowania materiatéw
gospodarczych.
10. Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych
zwigzanych z remontami, zakupami i ustugami.
11. Zapewnienie wtasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatyczne;j
szkoty.
12. Opracowywanie projektu planu zatrudnienia pracownikéw obstugi i zaspokajania potrzeb
| gospodarczych szkoty.
13: Opracowywanie projektéw pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych dla polepszenia
warunkéw pracy, remontdw, wyposazenia szkoly.
14. Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.
15. Wspdtpraca z samodzielnym referentem ds. administracyjno-gospodarczych w prowadzeniu
spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen.
16. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczenie majatku szkoty.
17. Wprowadzanie danych z zakresu spraw gospodarczych i mienia do Systemu Informacji
Oswiatowe;j.
18. Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepu do wszelkich kluczy do pomieszczen
szkolnych, wyjé¢ ewakuacyjnych, zaworéw wody i gazu, rozdzielni elektrycznej oraz licznikéw
energii elektrycznej i gazu.
19. Sporzgdzanié rocznego raportu dotyczacego emisji gazoéw cieplarnianych (CO2) KOBizZE
oraz rocznego zestawienia informacji o zakresie korzystania ze Srodowiska, a takze innych
zestawieri i raportéw z zakresu obstugi gospodarczej szkoty, wymaganych przepisami prawa.
20. Sporzadzanie rocznej deklaracji dotyczace] podatku le$nego.
21. Gospodarowanie godtami, herbami, flagami oraz dbato$¢ o umieszczanie flag w budynku
Urzedu w okresach zblizajgcych sie $wigt narodowych i innych waznych uroczystosci.
22. Dbatoé¢ o nalezyty stan szyldow, tablic informacyjnych i oznakowani szkoty.
23. Wspétpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkéw korzystania z obiektéw nalezacych do szkoty (m. in. Starostwo Powiatowe w
Wotominie, Urzad Miasta Zielonka, Zakfad Gospodarki Komunalnej, Przedsiebiorstwo
Wodociggéw i Kanalizacji, instytucje lesne itp.).
24. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa i materialna

1. Za powstate szkody wynikte z niedopatrzenia powierzonych obowigzkéw.

2. Za nieegzekwowanie swoich uprawnien.

3.-Za referowanie swoim przetozonym spraw niezgodnie ze stanem faktycznym, na skutek czego
podjeto btedna decyzje lub sprzeczna z prawda.

4. Za przedkfadanie do podpisu przetozonym pism o tresci sprzecznej z obowigzujgcymi
przepisami.

5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych zawartych w dokumentacji.

6. Ochrona danych osobowych uzyskanych w zwiazku z wykonywang pracs.

7. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Bezposrednim przetozonym jest dyrektor szkoiy._




