Na podstawie art.53 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 ) zgodnie z art.54
               ZAKRES OBOWIĄZKÓW KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

Kierownik gospodarczy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

Do jego obowiązków należy:

1. Prowadzenie kasy .

· wpłaty i wypłaty

· sporządzanie raportów kasowych

· prowadzenie księgi ścisłego zarachowania

2. Przyjmowanych zgłaszanych pisemnie do odpisu składników majątkowych szkoły, rozpatrywanie wraz z komisją wniosków oraz sporządzania protokołów. 
3. Prowadzenie księgi inwentarzowej zbiorów bibliotecznych przychodów i rozchodów oraz inne księgi pozostałych środków trwałych, kartoteki ewidencji ilościowej - ewidencja przychodów i rozchodów, cechowanie sprzętu, sporządzanie protokołów zniszczeń, przerobu, przekazania itp..
4. Przesyłanie przekazem elektronicznym „Płatnik” miesięcznych raportów ZUS – DRA, RCA, RSA, RZA. Zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników w ZUS.

5. Prowadzenie kart zarobkowych i zasiłkowych pracowników szkoły.

6. Przygotowanie rozliczeń do wypłat pracowniczych, przygotowanie przelewów bankowych drogą internetową.
7. Prowadzenie w całości spraw kadrowych oraz teczek akt osobowych nauczycieli 

    i pracowników administracji i obsługi.

8. Wykonywanie sprawozdań druków GUS.

9. Prowadzenie spraw związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych

 - przyjmowanie wniosków 

 - uczestnictwo w pracach komisji socjalnej

 - prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego

 - prowadzenie ewidencji pożyczek Z.F.M. (sporządzanie umów i rozliczeń miesięcznych)

10. Prowadzenie kontrolki rozchodu znaczków pocztowych i biletów.
11. Do szczególnych obowiązków kierownika gospodarczego należy:

· organizowanie i kierowanie pracą całego personelu administracyjno – gospodarczego i obsługowego oraz lustracja i kontrolowanie wykonania zleconych obowiązków

· opracowanie szczegółowego przydziału czynności służbowych personelu administracyjno -obsługowego

· prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy podległych pracowników,

· przedkładanie dyrektorowi propozycji dotyczących awansowania, przegrupowania, nagradzania, karania itp. podległego personelu,

· opracowanie projektu harmonogramu urlopów wypoczynkowych pracowników administracji, obsługi, przedkładanie dyrektorowi prowadzenia dokumentacji i rejestru urlopów,

· opracowanie instrukcji i zarządzeń wewnętrznych szkoły w zakresie adm.-gosp.

12. Kierownik gospodarczy odpowiada za:

- całość gospodarki związanej z eksploatacją budynku szkolnego i sanitarnego                                                                                                                          wszystkich pomieszczeń

-  porządek, estetykę oraz stan techniczny budynku szkolnego oraz terenów bezpośrednio przyległych do szkoły,

-  organizację i przebieg remontów bieżących i kapitalnych, konserwację sprzętu i pomocy naukowych, boiska szkolnego,

-  zawieranie umów z jednostkami gospodarczymi świadczącymi usługi na rzecz szkoły,

- organizowanie i uczestniczenie w okresowych przeglądach stanu technicznego i sanitarnego budynku, sporządzanie sprawozdań z tych przeglądów,

-  zabezpieczenie terenu szkoły, majątku trwałego i ruchomego przed kradzieżą, pożarem, zalaniem, dewastacją, itp.

-  usuwanie zaistniałych awarii,

-  realizację zaleceń pokontrolnych w zakresie BHP i p.poż. stanu sanitarnego itp.,

13. Kierownik gospodarczy zobowiązany jest dbać o dobro Szkoły, ochronę mienia i używać go zgodnie z przeznaczeniem.

14. Powinien przestrzegać ustalonego czasu pracy i wykorzystywać go, w sposób, jak najbardziej efektywny, przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej.

15. Wykonywać inne polecenia Dyrektora nie zawarte w zakresie obowiązków i odpowiedzialności.
16.  Potwierdzanie za zgodność dokumentów pracowników.
KIEROWNIK GOSPODARCZY ODPOWIADA ZA:

- harmonogram tygodniowy i dzienny pracy administracji i obsługi, a także o harmonogram ich urlopów,

- dyscyplinę, poziom i atmosferę pracy swych podwładnych,

- bieżące zabezpieczenie gmachu i wyposażenia szkoły,

- sprawność urządzeń przeciw pożarowych i odgromowych,

- oszczędność materiałów i energii,

- grzeczną i uprzejmą obsługę interesantów,

- zabezpieczenie w druki ścisłego zarachowania 

Przyjęłam do wiadomości:

.......................................                        

      …………………………………..

    /pieczątka i podpis Dyrektora/

