Zalacznik Nr.2 do Statutu Szkoly.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych (samodzielnych
stanowisk) w Zespole Szkél Ekonomiczno — Hotelarskich w Kolobrzegu

Stanowisko

Nazwa zakresu

Zakres

Inspektor ds.
kancelaryjnych

Zadania

zabezpieczenie tajnosci i poufnosci akt
prowadzenie teczki sprawozdan i wizytacji, wraz
z zaleceniami powizytacyjnymi

prowadzenie ksiegi protokotow rad pedagogicznych
prowadzenie ksiegi zarzadzen Dyrektora ZSE — H
prowadzenie dziennika korespondencji oraz ksiazki
doreczen

przestrzeganie tajemnic stuzbowych i panstwowych
dotyczacych funkcjonowania szkoty.

Uprawnienia

prowadzenie kancelarii szkoty w Zespole Szkot
Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kolobrzegu

Odpowiedzialnos¢

odpowiada za ogo6lng dziatalnos¢ kancelarii Zespotu
Szk6t Ekonomiczno — Hotelarskich, za wlasciwe
i zgodne z przepisami przechowywanie akt i pism,
terminowe  zalatwianie  spraw  zwigzanych
Z dziatalnoscig ZSE — H

odpowiada za prawidlowe i zgodne z zarzadzeniami
przechowywanie pieczeci ZSE — H

Inspektor ds.
uczniowskich

Zadania

prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania
zabezpieczenie tajnos¢ 1 poufnos¢ akt
przechowywanie arkuszy ocen, legitymaciji,
indeksow

prowadzenie ksiggi ewidencji uczniow 1 stuchaczy
szkoty dziennej i zaocznej

prowadzenie ksiegi wydawanych zaswiadczen
i Swiadectw dojrzatosci uczniow i stuchaczy
zamawianie drukow  szkolnych (specjalnych)
I przestrzeganie Scistej ewidencji,

Uprawnienia

prowadzenie sekretariatu uczniowskiego w Zespole
Szkét Ekonomiczno — Hotelarskich im.  Emilii
Gierczak w Kotobrzegu

Odpowiedzialnos¢

odpowiada za og6lng dziatalno$¢ kancelarii Zespotu
Szkét Ekonomiczno — Hotelarskich, za wlasciwe
i zgodne z przepisami przechowywanie akt i pism,
terminowe  zalatwianie = spraw  zwigzanych
Z dziatalnoscig ZSE — H

odpowiada za prawidlowe 1 zgodne z zarzadzeniami
przechowywanie pieczg¢ci ZSE — H

Glowny ksiegowy

Zadania

zabezpieczenie tajnosci i poufnosci akt

prowadzenie rachunkowos$ci szkoty 1 internatu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
analizowanie wykorzystania srodkow
przydzielonych Z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji
szkoty

dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie
spraw  gospodarki  majatkiem szkoly jego




zabezpieczenie, oznakowanie wystawianych
I przyjmowanych dokumentéw oraz gospodarki
srodkami pieni¢znymi

kierowanie pracg podlegltych prac pracownikoéw
przekazywanie dyrektorowi szkoty comiesigcznych
pisemnych informacji z realizacji budzetu

Uprawnienia

kontrolowania gospodarki materiatowe;]
i prawidlowo$ci dokumentéw dotyczacych zuzycia
dokonywania kontroli stanu kasy

prowadzenie ksigg rachunkowych

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialno§¢ za prawidlowa gospodarke
finansowg szkoty, prowadzong zgodnie z art. 10 ust.
2 ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29. wrze$nia
1994r. /Dz. U. Nr 152, poz. 1223 z p6zniejszymi
Zmianami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
05 lipca 2010 roku w sprawie nowych zasad
rachunkowosci budzetowej i planéw kont (...) /Dz.
U. Nr 128, poz. 861/ ustawy o finansach
publicznych /Dz. U. nr 157 poz. 1240 z dnia
27.08.2009 r. Dz. U. z 2010 Nr 257 poz. 1726
odpowiedzialno$¢  za  przestrzeganie  zasad
dyscypliny finansowej i budzetowej szkoty, zgodnie
Z przepisami

odpowiedzialno§¢ za nalezyte przechowywanie
I zabezpieczanie dokumentow finansowych
odpowiedzialnos¢ za  terminowe  rozliczanie
zaliczek i regulowanie zobowigzan
odpowiedzialnos$¢ za kontrole zgodnos¢
Z przepisami likwidowanych sktadnikoéw
majatkowych

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe rozliczenie
| terminowe wplacanie wynagrodzen pracownikow
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe oraz terminowe
odprowadzanie podatku dochodowego
od wynagrodzen pracownikow, zgodnie z ustawg
0 podatkach od o0sob fizycznych

odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 terminowe
odprowadzanie, w ramach otrzymywanych srodkow
z budzetu, sktadki ZUS, FP, KCH
odpowiedzialno§¢ za prawidlowa organizacje
I rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych

odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie ustalonych
godzin pracy podleglych pracownikow

Specjalista finansowy

Zadania

zabezpieczenie tajnosci i poufnosci akt
sporzadzanie list ptac 1 kart dla pracownikéw
ZSE - H

rozliczenia roczne pracownikow z Urzedem
Skarbowym (PIT 11, PIT 40)

rozliczenia miesi¢czne PIT-4

rozliczenia z ZUS-em — ptacowe

opracowywanie  dokumentow pod wzgledem
formalnym i rachunkowym




Uprawnienia

prowadzenie gospodarki finansowej w Zespole
Szkot Ekonomiczno —  Hotelarskich im. Emilii
Gierczak w Kotobrzegu

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialno§¢ za prawidlowa gospodarke
finansowg szkoty, prowadzong zgodnie
Z Zarzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 29.
wrzesnia 1994r. (Dz. U. Nr 121, poz. 591
Z p6zniejszymi zmianami).

odpowiedzialno§¢  za  przestrzeganie  zasad
dyscypliny finansowej i budzetowej szkoty, zgodnie
Z przepisami

odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie
I zabezpieczanie dokumentow finansowych
odpowiedzialno§¢ za  terminowe rozliczanie
zaliczek i regulowanie zobowigzan
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe rozliczenie
I terminowe wptacanie wynagrodzen pracownikow
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe oraz terminowe
odprowadzanie podatku dochodowego
od wynagrodzen pracownikoéw, zgodnie z ustawg
0 podatkach od o0sob fizycznych

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe 1 terminowe
odprowadzanie, w ramach otrzymywanych $rodkéw
z budzetu, sktadki ZUS, FP, KCH

Samodzielny referent
finansowy

Zadania

zabezpieczenie tajnosci i poufnosci akt

prowadzenie kasy Zespotu Szkét Ekonomiczno —
Hotelarskich

sporzadzanie raportow kasowych, przyjmowanie
wplat 1 dokonywanie wyplat z kasy

odprowadzanie terminowo gotowki do Banku
prowadzenie  rejestrow  raportow  kasowych,
dokumentow sprzedazy, ksiggowanie, raport kas
I dokumentoéw zakupu

prowadzenie kasy zgodnie z instrukcja kasowa
zalaczong do polityki rachunkowosci

Uprawnienia

prowadzenie gospodarki kasowej w Zespole Szkot
Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kotobrzegu

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialno$¢ za $rodki pienigzne w kasie
szkoty

Specjalista ds. kadr

Zadania

zabezpieczenie tajnosci 1 poufnosci akt
kompletowanie dokumentéw 1 przygotowywanie
uméw pracownikom nowo zatrudnionym zgodnie
Z przepisami

prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami

nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy —
ruch stuzbowy

prowadzenie ewidencji czasu pracy

prowadzenie rejestru  urlopéw  pracownikow
administracyjnych i obstugowych.

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy

Uprawnienia

prowadzenie kadr w Zespole Szkét Ekonomiczno




— Hotelarskich im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialnos$¢ za wtasciwe przechowywanie akt
osobowych pracownikow

odpowiedzialno$¢ za prawidlowy ruch kadrowy
w Zespole szkét Ekonomiczno — Hotelarskich
im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu

samodzielny referent
ds. administracyjno -
gospodarczych

Zadania

odpowiada za organizacje¢ zamowien publicznych
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych

sporzadzanie dokumentacji postepowan
0 zamowieniach publicznych

prowadzenie rejestru zamowien publicznych
udzielanie informacji co do trybow postepowan
przewidzianych w ustawie PZP

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien
publicznych

przechowywanie dokumentacji postgpowania
przygotowywanie w zakresie zamoOwien
publicznych projekty zarzadzen

Swiadczenie =~ pomocy  merytorycznej — przy
przeprowadzaniu postgpowan przetargowych
weryfikacja ~ prawidlowosci 1 kompletnosci
dokumentacji sporzadzanej w postgpowaniach
0 zamoOwienia publiczne

wspotdziatanie z Urzgdem Zamoéwien Publicznych
koordynacja 1 kontrola czynnosci zwigzane
z zawarciem umowy z wybranym oferentem
prowadzenie spraw zamowien publicznych szkoty
pod wzgledem procedury okreslonej wiasciwymi
przepisami prawa

kontrola  poprawnosci  innych  dokumentow
przygotowanych w zwiazku z zamdwieniami
publicznymi

przeprowadzenie czynnosci zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi

sporzadzanie umow z kontrahentami

prowadzenie postgpowan w zakresie najmu,
dzierzawy pomieszczen, maszyn i urzadzen
inwentaryzacja i znakowanie mebli szkolnych,
sprzetu dydaktycznego i urzadzen pedagogicznych
rozliczanie inwentaryzacji okresowych
i kompleksowych

prowadzenie ewidencji i amortyzowanie $rodkow
trwatych 1 niskocynowych

prowadzenie ewidencji zakupow sprzetu, artykutow
biurowych 1 chemicznych, sporzadzanie planu
zamoOwien

nadzér wykonywanych prac sprzataczek
prowadzenie ewidencji czasu pracy sprzataczek

Uprawnienia

organizowanie zamowien publicznych w Zespole
Szkoét Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii
Gierczak w Kotobrzegu




Odpowiedzialnosé¢

odpowiedzialno$¢ za majatek szkoty
odpowiedzialno$¢ za braki 1 szkody wynikajace
z winy pracownika w mieniu powierzonym

samodzielny referent
ds. administracyjno -
gospodarczych

Zadania

organizowanie dziatalnosci techniczno —
gospodarczej w Zespole Szkoét Ekonomiczno —
Hotelarskich

organizowanie i nadzorowanie wykonania adaptacji
i remontdéw  pomieszczen  Zespotu  Szkot
Ekonomiczno — Hotelarskich

organizowanie, kontrolowanie funkcjonowania
sprzetu  ppoz. 1 instalacji  energetycznej,
aktualizowanie instrukcji, regulaminow,
zawiadamianie 1 ewakuowanie na wypadek pozaru
lub innej kleski, organizowanie czynnosci
dezynsekcyjnych i dezynfekcyjnych

Uprawnienia

uprawnienia do nadzoru nad robotami budowlanymi
prowadzonymi w Zespole Szkét Ekonomiczno —
Hotelarskich

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialnos$¢ za majatek szkoty
odpowiedzialno$¢ za braki i szkody wynikajace
Z winy pracownika w mieniu powierzonym

Specjalisty ds. BHP

Zadania

opracowywanie programu szkolen i prowadzenie
szkolen dla pracownikéw szkoty

prowadzenie przegladow stanowisk i1 warunkow
pracy w salach dydaktycznych, sali gimnastycznej,

pomieszczeniach: gastronomii, socjalnych,
sanitarnych, technicznych, gospodarczych
i biurowych

uczestniczenie w przegladach i kontrolach jednostek
zewngtrznych

wykonywanie zalecen pokontrolnych w zakresie
BHP

zlecanie  wykonywania badan 1  pomiarow
czynnikow szkodliwych 1 ucigzliwych $rodowiska
fizycznego, chemicznego stanowisk pracy

nadzor na terminowymi przegladami budynkow
szkoty z udzialem administratora

nadz6r nad terminowymi przegladami urzadzen
elektrycznych, instalacji elektrycznej i odgromowe;j
nadzor nad terminowym przegladem maszyn
iurzadzen bedacych na wyposazeniu zaplecza
gastronomicznego,  warsztatu,  podlegajacych
przegladom zaktadowym lub  podlegajacych
odbiorowi i przegladom UTP

opracowywanie  oceny ryzyka zawodowego
dla wystepujacych w szkole stanowisk pracy
prowadzenie  postepowania  powypadkowego
wrazie wypadku powstalego u pracownikow
0 uczniow w czasie zaje¢ szkolnych 1 w innych
okolicznos$ciach

aktualizacja tabel przydziatu norm odziezy i ochron
indywidualnych dla nauczycieli w tym nauczycieli
praktycznej nauki zawodu 1 pracownikow




na stanowiskach roboczych

nadzér nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym,
w tym wspolpraca z KP PSP w Kotobrzegu
sporzadzanie sprawozdan zleconych przez MEN
z dziedziny BHP w szkole

Uprawnienia

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
I higieng pracy w Zespole Szkét Ekonomiczno -
Hotelarskich im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialno$§¢ za bezpieczenstwo 1 higieng
pracy w szkole

Laborant
informatyczny

Zadania

instalacja oprogramowania komputerowego
I nadzor

naprawa sprzetu komputerowego

konserwacja sprz¢tu komputerowego

ewidencja sprzetu komputerowego

pomoc  wdrazaniu programow  edukacyjnych
I multimedialnych w pracowniach, programow
kadrowych, ptacowych i ZUS

wdrazanie programow oswiatowych K2, SIO

Uprawnienia

administrowanie  siecia w  Zespole  Szkot
Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kotobrzegu.

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialno$¢ za sprzegt komputerowy w szkole




Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych (samodzielnych
stanowisk) w Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Kolobrzegu

Stanowisko

Nazwa zakresu

Zakres

Specjalista ds.
gastronomii
i produkcji

Zadania

organizowanie 1 kierowanie praca podlegtego
personelu  gastronomicznego: szefow  kuchni,
kucharzy, kelnerow, cukiernika, referenta
ds. zywienia i produkcji, referenta ds. rozliczen
i produkcji

dbato$¢ o estetyczny wyglad restauracji, higiene
osobista i wyglad podleglych pracownikow
przyjmowanie zlecen gastronomicznych
dlaklientéw indywidualnych, grup zbiorowych
i biur turystycznych

koordynacja i kontrola pracy kuchni, kelnerow,
cukiernika

kontrolowanie jako$ci potraw

nadzor 1 dbato$¢ nad przestrzeganiem norm
sanitarno-epidemiologicznych oraz ppoz.

ustalanie i1 opiniowanie czasu pracy kelneréw,
cukiernika, pracownikow kuchni

przygotowywanie grafikOw i miesigcznych  kart
ewidencji czasu pracy

peten nadzoér nad prawidlowym przebiegiem
technologicznym, przygotowaniem potraw
I wyrobow cukierniczych oraz garmazeryjnych
zapewnienie wysokiej jakosci 1 kalorycznosci
potraw zgodnie ze sztuka kulinarng wymogami
sanitarnymi

wydawanie kart abonamentowych oraz prowadzenie
szczegbtowej ewidencji wydanych kart,
przestrzegania  termindw  wazno$ci 1 ich
uaktualniania

wspotpraca z nauczycielami praktycznej nauki
zawodu

zglaszanie zapotrzebowania na sprzet
gastronomiczny, zastawe stolowa 1 materiaty
pomocnicze

zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,
nie podejmowanie dziatan konkurencyjnych
w stosunku do dziatalno$ci pracodawcy

Uprawnienia

uprawnienia do obstugi programu GASTRO-POS

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialno$¢ za  koszty produkcji  na
stanowisku pracy

odpowiedzialnosé za oceng smakowg
przygotowywanych positkéw

z-ca kierownika
warsztatow

gastronomiczno -
hotelarskich

Zadania

przyjmowanie rezerwacji i zamowien na wszystkie
zlecone imprezy

wystawianie i naliczanie faktur VAT zgodnie
z zawartymi umowami

analizowanie zmian popytu i1 podazy w czasie
Z uwzglednieniem zjawisk sezonowosci




prowadzenie strategii marketingowej firmy
stosowanie promocji cenowej po uprzednim
uzgodnieniu z przelozonym (znizki, rabaty)

rzetelne prowadzenie rozliczen z kontrahentami
prowadzenie korespondencji handlowej

zglaszanie  zapotrzebowania  na  materiaty
reklamowe

organizacja pracy, nadzor nad podlegltym
personelem

nadzor nad procesem sprzedazy 1 marketingu firmy
prowadzi prawidlowy dobor kadr pod wzgledem
kwalifikacji, uczestniczy w procesie przyjec
I zwolnien, awansOw, premiowania 1 karania
pracownikow

zachowanie tajemnicy stuzbowe;j, nie
podejmowanie dziatan konkurencyjnych w stosunku
do dzialalnosci Pracodawcy

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych doraznie
przez Dyrektora i wicedyrektora ds. Centrum
Ksztalcenia Praktycznego

przygotowywanie dokumentacji  przetargowych
i uczestniczenie w nich jako cztonek komisji
przetargowych

nadzor nad wszystkimi pracownikami warsztatow
hotelarsko - gastronomicznych

Uprawnienia

zastgpowania  wicedyrektora ds. CKP przy
Zespole Szkot  Ekonomiczno — Hotelarskich im.
Emilii Gierczak w Kotobrzegu w czasie jego
nieobecnosci

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialnos¢ za stan urzadzen
przeciwpozarowych i obowigzujaca dokumentacje
przeciwpozarowg warsztatow szkolnych
odpowiedzialnos$¢ za majatek warsztatow szkolnych
odpowiedzialno$¢ za wlasciwe wykorzystanie
sprzetu oraz bazy materialnej warsztatow szkolnych
odpowiedzialno$¢ za reprezentowanie warsztatow
na forum Rady Pedagogicznej i poza szkota
odpowiedzialnos¢ za organizacj¢ bezpiecznych
warunkéw pracy dla zatrudnionych nauczycieli
zawodu oraz pracy i nauki ucznidéw w czasie zajeé
praktycznych

Referent ds.
zakwaterowania
i obstugi goscia

Zadania

ustala harmonogramy pracy pracownikow recepcji
rozlicza czasy pracy pracownikow recepcji
przyjmuje, melduje 1 obcigza goSci za pobyt
(wystawia faktury VAT), ustala z goSciem warunki
platnosci, termin pobytu goscia w hotelu
(odpowiednie informacje rejestruje
W obowigzujacym programie komputerowym),
sporzadza dokumenty sprzedazy

sporzadza raporty kasowe, fiskalne raporty dobowe
przyjmuje naleznosci za pobyt, odpowiada
materialnie za powierzong gotowke

prowadzi korespondencj¢ e-mailowg




z kontrahentami, przyjmuje telefoniczne rezerwacje
odpowiada za sprawng i uprzejma obstuge goscia,
biezaca sprzedaz miejsc noclegowych,
za prawidlowg prace calej zmiany

obsluguje kase fiskalng, terminale, skrzynki
depozytowe

zna 1 poleca gosciom ustugi dodatkowe $wiadczone
przez  hotel, godziny otwarcia  punktow
gastronomicznych oraz handlowych na terenie
obiektu

prowadzi biezaca ewidencj¢ pokoi czystych i do
sprzatania, przedtuzenia i skrocenia pobytu gosci,
prowadzi rezerwacje na biezaco

odpowiada za prawidlowe przekazanie dyzuru
zmiennikowi, ewidencjonuje go W zeszycie
raportow

sprawnie obstuguje centralg telefoniczng

dba o estetyczny i schludny wyglad zewnetrzny,
kulturalng obstuge gosci i wszystkich pozostatych
interesantow

zna 1 przestrzega wewnetrzne instrukcje dotyczace
alarmowania, ostrzegania i ewakuacji  obiektu,
wzywa stuzby techniczne w przypadku awarii
przekazuje z- cy kierownika warsztatow hotelarsko
— gastronomicznych wszelkie uwagi gosci
prowadzi informacje¢ turystyczng, posiada aktualne
materiaty informacyjne na temat: dyzuréw  aptek,
wycieczek po miescie, uslug przewodnickich,
informacji o imprezach w hotelu i miescie

zatatwia przy pomocy pracownikow shuzby pieter
drobne zlecenia, zyczenia gos$ci

petni dyzur zgodnie z harmonogramem pracy
W przepisowym umundurowaniu

zachowanie tajemnicy stuzbowe;, nie
podejmowanie dziatan konkurencyjnych w stosunku
do Pracodawcy

Uprawnienia

uprawnienia do obstugi kasy fiskalnej i pobierania
optat

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialno$¢ materialna za rzeczy powierzone
recepcji (Wyposazenie pomieszczenia recepcyjnego,
sprzet sportowy, rekreacyjny oraz srodki finansowe
— pobierane optaty)

odpowiedzialna za  zapewnienie  wysokiego
standardu zwigzanego z obstuga gosci

referent ds. stuzby
pieter

Zadania

kierowanie, nadzor 1 organizowanie pracy
podlegtego personelu pokojowych

utrzymuje wzorowg czystos$¢ i porzadek w pokojach
hotelowych i pomieszczeniach stuzbowych oraz na
korytarzach hotelowych

koordynowanie i stata kontrola pracy pokojowych,
takze w zakresie ochrony mienia gosci

sporzadzanie stosownych dokumentow dotyczacych
zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia obiektu




ustalanie harmonogramy pracy pokojowych
rozliczanie czasu pracy pokojowych

dbatos¢ o przestrzeganie przez pokojowe
obowigzujacych przepisow sanitarnych, szczegolnie

dotyczacych  zmiany bielizny poscielowej
I recznikow
prowadzenie dokumentacji dotyczacej

wykorzystania §rodkow trwatych , sprzetu
zglaszanie zapotrzebowania na materiaty potrzebne
do pracy i1 przedmioty bedace wyposazeniem pokoi
prowadzenie podrgcznego magazynu bielizny
zapasowej 1 drobnego sprzetu

odpowiedzialno$¢ za calo$¢ bielizny poscielowej

Odpowiedzialno$¢

ponosi  pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie

ponosi peing odpowiedzialno$¢ za prawidlowsa
prace  pokojowych  zgodnie z  przepisami
I terminowa  realizacj¢  powierzonych  zadan
i obowigzkow , a takze stan sanitarny pomieszczen

referent ds. Zywienia
i produkcji

Zadania

przyjmowanie do magazynoéw artykutow zgodnie
z otrzymanymi dokumentami dostawy
dokonywanie przychodéw otrzymanych artykulow
poprzez prawidlowe wystawienie dokumentu Pz
(na kazda dostawg¢ oddzielnie, po uprzednim
sprawdzeniu ilo$ci i jakosci)

prowadzenie S$cistej 1 bezblednej ewidencji
ilosciowe;j powierzonych artykutow
w odpowiednich ~ kartotekach ~ magazynowych.
Okresowe uzgadnianie zapisow w Kkartotekach
Z ksiggowoscig.

zabezpieczenie przyjetych artykutow
w magazynach przed uszkodzeniem i zniszczeniem,
kradziezag 1 pozarem SciSle z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie (przestrzeganie
przepisOw sanitarnych i bhp)

Sciste przestrzeganie prawidlowego zabezpieczenia
pomieszczen magazynowych. Wszelkie
nieprawidlowosci nalezy zglasza¢ natychmiast
przetozonemu

referent ds. zywienia i1 produkcji zobowigzany jest
do przyjmowania dostaw towaréw poza godzinami
urz¢dowania (gdy takie przypadki wynikng)
planowanie  zakupow 1 zuzycia artykutow
zywno$ciowych w oparciu o normy 1 liczbe
zywionych, sktadanie zamowien w tym wzgledzie
uktadanie 1 sporzadzanie jadtospiséw, podawanie go
do wiadomosci zywionym i biezacy nadzoér nad
prawidtowoscig jego realizacji przez personel
kuchni

dokonywanie oceny organoleptycznej
przygotowywanych potraw, analiza ich wartosci
odzywczych i kalorycznych

sporzadzanie w oparciu o obowigzujagce normy




i liczbe zywionych kalkulacji positkow w raportach
zZywienia

sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji z zakresu
zywienia, wspoOltpraca z ksiggowoscia

wstepne sprawdzenie pod wzgledem rzeczowym
I merytorycznym faktur i rachunkéw z dokonanych
zakupow, kontrola zgodno$ci zakupionych towarow
z aktualnie obowigzujgcymi cenami

prowadzenie ewidencji dot. standw zywionych,
osobodni gosci 1 personelu z  wprowadzeniem tych
danych do raportow zywienia

prowadzenie magazynu srodkoéw czystosci
zachowanie tajemnicy stuzbowej, nie
podejmowanie dziatan konkurencyjnych w stosunku
do dzialalnosci Pracodawcy

Uprawnienia

skladania zamowien na artykuly spozywcze
i chemiczne

Odpowiedzialno$¢

referent ds. zywienia i produkcji (odpowiedzialno$¢
wraz z szefem kuchni) jest pracownikiem
majatkowo  odpowiedzialnym za powierzony
majatek —obrotowy, towarowy, opakowania,
wyposazenie magazynu w: $rodki  trwale,
przedmioty, drobny sprzet

ponosi pelng odpowiedzialno§¢ wraz z osobami
wspotodpowiedzialnymi za braki i szkody wynikte
z ich winy w mieniu powierzonym
odpowiedzialnos¢  materialna  za  materiaty
w magazynach

referent ds. rozliczen
i produkcji

Zadania

przyjmowanie do magazynoéw artykutow zgodnie
z otrzymanymi dokumentami dostawy
dokonywanie przychodéw otrzymanych artykulow
poprzez prawidlowe wystawienie dokumentu Pz
(na kazdg dostawg oddzielnie, po uprzednim
sprawdzeniu ilo$ci 1 jako$ci

prowadzenie Scistej 1 bezblednej ewidencji
ilosciowej powierzonych artykutow
w odpowiednich  kartotekach ~ magazynowych.
Okresowe uzgadnianie zapisow w kartotekach
z ksiegowoscia

sprawdzenie terminéw przydatnosci.
Zabezpieczenie przyjetych artykutow
w magazynach przed uszkodzeniem i zniszczeniem,
kradziezag 1 pozarem S$ciS§le z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie (przestrzeganie
przepisow sanitarnych i bhp). Sciste przestrzeganie
prawidlowego zabezpieczenia pomieszczen
magazynowych. Wszelkie nieprawidlowosci nalezy
natychmiast zglasza¢ przelozonym. Kategorycznie
zabrania si¢ przebywania 0sob postronnych poza :
specjalista ~ ds.  gastronomii 1  produkcji,
wicedyrektorem CKP

planowanie  zakupow 1 zuzycia  artykutow
zywno$ciowych w oparciu o normy 1 liczbe




zywionych, sktadanie zamowien w tym wzgledzie
sporzadzanie w oparciu o obowigzujace normy
I liczbg zywionych kalkulacji positkow w raportach
zywienia

sporzadzanie obowiazujacej dokumentacji z zakresu
zywienia, wspotpraca z ksiggowoscia

wstepne sprawdzenie pod wzgledem rzeczowym
I merytorycznym faktur i rachunkéw z dokonanych
zakupow, kontrola zgodnos$ci zakupionych towarow
z aktualnie obowigzujgcymi cenami
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie
oraz materialty w magazynach,

zachowanie tajemnicy stuzbowe;j

Uprawnienia

uprawnienia  poprzyjmowania do  magazynu
artykutow zgodnie z zamowieniami

Odpowiedzialnos¢

referent ds. rozliczania produkcji (odpowiedzialno$¢
wraz z szefem kuchni) jest pracownikiem
majatkowo  odpowiedzialnym za powierzony
majatek — obrotowy, towarowy, opakowania,
wyposazenie magazynu w: $rodki  trwale,
przedmioty, drobny sprzet

ponosi pelng odpowiedzialno§¢ wraz z osobami
wspotodpowiedzialnymi za braki i szkody wynikte
z ich winy w mieniu powierzonym

Starszy referent ds.
administracyjnych

Zadania

propozycje pism, wnioskow, zarzadzen
regulaminow itp.

przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do
archiwum zaktadowego

wspoétudziat w opracowywaniu projektu regulaminu
pracy i regulaminu wynagrodzenia

przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych

obstuga CKP przy Zespole Szkét Ekonomiczno —
Hotelarskich i CKU

prowadzenie dokumentacji dziatalno$ci
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika

Uprawnienia

prowadzenia sekretariatu  w CKP przy Zespole
Szkét  Ekonomiczno — Hotelarskich — im. Emilii
Gierczak w Kotobrzegu

Odpowiedzialnos¢

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe prowadzenie
dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych




