ZARZADZENIE NR 159/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 12 maja 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Kuchni Cateringowej
w Kielcach

Na podstawie § 8 pkt. 2 Statutu Miejskiej Kuchni Cateringowej w Kielcach, nadanego
Uchwata Nr XLII/752/2013 Rady Miasta Kielce z dnia 14.03.2013 roku (z pdzniejszymi
zmianami)zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza si¢ opracowany przez Dyrektora Miejskiej Kuchni Cateringowej w Kielcach
Regulamin Organizacyjny Miejskiej Kuchni Cateringowej w Kielcach, ktory stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 236/2013 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 1 lipca 2013 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Kuchni Cateringowej

w Kielcach.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiej Kuchni Cateringowej
w Kielcach.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr.159/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 12 maja 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ KUCHNI CATERINGOWEJ W KIELCACH

1. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiej Kuchni Cateringowej w Kielcach zwany dalej
»Regulaminem” okre$la organizacj¢ i zasady dzialania Miejskiej Kuchni Cateringowe;j
w Kielcach zwanej dalej ,,Kuchnia” oraz zakres spraw zatatwianych przez komorki

organizacyjne Kuchni.

§2
Kuchnia jest wydzielona jednostka organizacyjna miasta Kielce, dzialajaca w formie

jednostki budzetowe;.

§3

Miejska Kuchnia Cateringowa w Kielcach dziata w oparciu o ponizsze przepisy:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r., poz. 594 z pdzniejszymi zmianami);

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
2 2013 r., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami);

3. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,
poz. 330 z pdzniejszymi zmianami);

4. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami);

5. Statut Miejskiej Kuchni Cateringowej w Kielcach.
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Il. Struktura organizacyjna Kuchni

§4
1. Praca Kuchni kieruje Dyrektor przy pomocy Gtownego ksiggowego, ktory zastgpuje
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

2. Dyrektora Kuchni zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta na podstawiec umowy o prace.

§5
1. Komoérkami organizacyjnymi Kuchni sa: dziaty, sekcje, samodzielne stanowiska, kuchnie
cateringowe oraz punkty wydawania positkow. Schemat organizacyjny Kuchni stanowi
Zatacznik 1 do Regulaminu.
2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust.1 prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan Kuchni.
3. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust.l tworzone sa z uwzglednieniem

charakteru zadan i w celu skutecznego oraz racjonalnego funkcjonowania Kuchni.

§6
1. W skiad Kuchni wchodza:
1) Dziat Finansowo - Ksiggowy symbol ,,Fn.”
2) Sekcja ds. pracowniczych i organizacyjnych symbol ,,Ka.”
1) Sekcja ds. administracyjnych symbol ,,Adm.”
3) Kuchnie Cateringowe symbol ,,K.C”
4) Punkty Wydawania Positkow symbol ,,PWP”
2. W Kuchni wystgpuja nastgpujace samodzielne stanowiska:
1) radca prawny symbol ,,Pr.”
2) stanowisko ds. obstugi informatycznej symbol ,,Inf.”
3) stanowisko ds. BHP symbol ,,BHP”
§7

1. W jednostce tworzy si¢ nastepujace Kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Dyrektor,
2) Glowny ksiggowy, ktory jest jednocze$nie kierownikiem Dziatu Finansowo -
Ksiggowego,
3) Kierownicy sekcji.
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2. W jednostce tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pomocnicze 1 obstugi:
1) Kierownicy Kuchni Cateringowych,

2) Zastgpca kierownika Kuchni Cateringowey.

1I1. Zasady kierowania pracq Kuchni

§8

1. Dyrektor kieruje praca Kuchni, zapewnia warunki do jej sprawnej organizacji,
praworzadnego i efektywnego dziatania oraz reprezentuje Kuchni¢ na zewnatrz.

2. Dyrektor nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Kuchni, zgodnie z podziatem
kompetencji.

3. Nad gospodarka finansowa Kuchni czuwa i jest za nia odpowiedzialny Gtéwny ksiggowy.

4. Gloéwny ksiegowy ma prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu
swojego dziatania za wyjatkiem zastrzezonych do decyzji Dyrektora.

5. Gléwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ shuzbowa przed Dyrektorem Kuchni za
prawidlowa realizacje powierzonych mu zadan, w szczego6lnosci za nalezyte i terminowe
wykonanie zadan oraz za podejmowane decyzje.

6. Glowny ksiggowy, kierownicy sekcji oraz kierownicy Kuchni Cateringowych organizuja

1 kieruja praca podleglych komorek organizacyjnych.

§9

1. Glowny ksiggowy, kierownicy sekcji, Kkierownicy Kuchni Cateringowych oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
Dyrektora Kuchni.

2. Pracownicy Dzialu Finansowo - Ksiggowego pozostaja w bezposredniej zaleznoS$ci
stuzbowej od Gléwnego ksiggowego.

3. Pracownicy Sekcji ds. pracowniczych i organizacyjnych oraz Sekcji ds. administracyjnych
pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikow sekcji.

4. Kierownicy Kuchni Cateringowych ustalaja szczegdélowe zakresy czynnosci dla
pracownikéw Kuchni Cateringowych oraz Punktéw Wydawania Positkow. Zakresy te

nastgpnie zatwierdza Dyrektor Kuchni.
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5. Glowny ksiggowy ustala szczegdtowy zakres czynnos$ci dla pracownikow zatrudnionych
w Dziale Finansowo - Ksiggowym. Zakresy czynnosci zatwierdza Dyrektor Kuchni.

6. Kierownicy Sekcji ds. pracowniczych i organizacyjnych oraz Sekcji ds. administracyjnych
ustalaja szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow tych sekcji. Zakresy czynnosci
zatwierdza Dyrektor Kuchni.

7. Zakres czynnosci dla Glownego ksiggowego, kierownikow sekcji oraz kierownikoéw
Kuchni Cateringowych ustala Dyrektor Kuchni.

§ 10

Pracownicy samodzielnych stanowisk zatatwiajacy badz przygotowujacy okreslone sprawy sa

zobowiazani do:

1. dokladnej znajomosci przepisOw prawa obowiazujacych w powierzonym im zakresie
dziatania;

2. wlasciwego stosowania przepisOw prawa;

3. terminowego zatatwiania spraw.
1V. Zakresy dzialania poszczegolnych komdorek organizacyjnych

§11
Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Gtownego ksiggowego nalezy:
1. nadzor nad realizacja gospodarki finansowej Kuchni;
2. opracowywanie rocznych plandw finansowych, ich korekta i realizacja;,
3. biezaca analiza budzetu;
4. wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi 1 ich racjonalna gospodarka;,
5. sprawowanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentows;
6. terminowe sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci Kuchni -miesigcznych, kwartalnych,

potrocznych 1 rocznych (bilans) oraz biezaca analiza wydatkéw budzetowych;

~

obstuga bankowa;

8. organizowanie i kierowanie praca Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

§12
I. W sktad Dziatu Finansowo — Ksiggowego wchodza:
1) Gtoéwny ksiggowy,
2) ksiggowe.
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Il. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1) gospodarowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym
planem finansowym;

2) prowadzenie rachunkowosci Kuchni zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami;

3) naliczanie i wyptata wynagrodzen dla pracownikéw Kuchni oraz obliczanie zasitkow
chorobowych, macierzynskich;

4) dokonywanie rozliczen z tytutu podatku dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne pracownikow;

5) ochrona mienia bgdacego w posiadaniu Kuchni poprzez terminowe rozliczanie os6b

majatkowo odpowiedzialnych.

§ 13
I. W sktad Sekcji ds. pracowniczych i organizacyjnych wchodza:
1) kierownik sekc;ji,
2) referent.
Il. Do podstawowych zadan Sekcji ds. pracowniczych i organizacyjnych nalezy:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Kuchni:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy;
2) sporzadzanie pism dotyczacych spraw pracowniczych w trakcie trwania stosunku
pracy;
3) sporzadzanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia i funduszu wynagrodzen;
4) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczng opieka zdrowotna pracownikow;
6) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy;
7) obsluga kartoteki kadrowej (nanoszenie danych niezbednych do sporzadzania list
ptac).
2. Prowadzenie spraw organizacyjnych Kuchni:
1) przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych oraz  innych  aktow
(statut, regulaminy, instrukcje);
2) przygotowanie uchwat Rady Miejskiej oraz prowadzenie zwiazanej z tym
dokumentacji;
3) prowadzenie dokumentacji odnos$nie przeprowadzanych kontroli w Kuchni;

4) wspoltpraca z wydziatami Urzgdu Miasta.

Id: 8C40DAFC-5601-4E9E-AA4D-1F1F41C5744A. Przyjety Strona 6



3. Obstuga i prowadzenie czynnosci kancelaryjnych Kuchni:
1) prowadzenie terminarza zajg¢ Dyrektora Kuchni;
2) prowadzenie ksiazek korespondencyjnych i wysytka poczty.
4. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Kuchni:
1) opracowywanie planéw podzialu s$rodkow zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;
2) organizacja posiedzen Komisji Socjalnej gospodarujacej srodkami zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji;
3) prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen socjalnych.
5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacych umoéw cywilno — prawnych zawieranych przez

Kuchnig.

§ 14
I. W sktad Sekcji ds. administracyjnych wchodza:
1) kierownik sekc;ji,
2) referent.
[l. Do podstawowych zadan Sekcji ds. administracyjnych nalezy prowadzenie spraw
administracyjno - gospodarczych:
1) Prowadzenie dokumentacji odno$nie wynajmowanych lokali, optat za energic
elektryczna, cieplna, wody, gazu, wywoz nieczystosci, ustugi telekomunikacyjne.
2) Planowanie zakupow, inwestycji, adaptacji, remontéw, napraw i przegladow
w uzytkowanych budynkach i lokalach.
3) Prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzanych przegladow i napraw urzadzen,
maszyn oraz srodkoéw transportu.
4) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i gospodarka $rodkami trwatymi
1 wyposazeniem pracownikOw w sprzet 1 materiaty biurowe.
5) Dozor budynkow (zabezpieczanie, utrzymanie czystosci i porzadku).
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektow i urzadzen.
7) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z ustawa
Prawo zamowieniach publicznych.

8) Organizowanie i kontrola wyjazdéw samochodow stuzbowych.
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§ 15
Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku radcy prawnego nalezy stata
obstuga prawna Kuchni, tj.:
udzielanie porad prawnych;
sporzadzanie opinii prawnych;
. uczestniczenie w opracowaniu oraz opiniowanie dokumentéow formalno — prawnych;

1
2
3
4. przygotowywanie i zatwierdzanie pod wzglgdem formalno — prawnym dokumentow;
5. przygotowywanie projektow umow,

6

reprezentowane Kuchni na zewnatrz.

§ 16
Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku obstugi informatycznej nalezy
stata obstuga informatyczna Kuchni, tj.
1. administracja i nadz6r nad systemem informatycznym,
2. administracja i nadzor nad systemami uzytkowymi: kadrowo — ptacowym, finansowo —

ksiggowym, magazynowym i §rodkow trwatych.

§17
Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. BHP nalezy:
1. przeprowadzanie szkolenia wstgpnego ogdlnego pracownikéw,
2. organizowanie szkolen okresowych pracownikéw,
3. wspolpraca podczas opracowania oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
biezaca aktualizacja,
konsultacje podczas opracowywania stanowiskowych instrukcji BHP,
przeglady stanowisk pracy wraz opracowaniem informacji dla pracodawcy,
peta obstluga postepowan powypadkowych,
prowadzenie rejestru wypadkow 1 chorob zawodowych,

uczestniczenie w trakcie kontroli organéw nadzoru nad warunkami pracy,

© 0o N o 0o &

nadzor nad badaniami i pomiarami czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

10. doradztwo w zakresie zapewnienia pracownikom wtasciwej odziezy roboczej i srodkoéw
ochrony indywidualnej,

11. wykonywanie tabel norm przydzialu odziezy roboczej 1 sSrodkow ochrony indywidualnej,

12. biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych brakach 1 zagrozeniach, wraz

z przedstawieniem wnioskow profilaktycznych w celu ich likwidacji
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13. prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej dla GUS.

§18
1. W skiad Kuchni Cateringowych wchodza:

1) kierownicy kuchni,

2) z-ca kierownika kuchni,

3) dietetycy,

4) szefowie kuchni,

5) Kkucharze,

6) pomoce kuchenne,

7) magazynierzy,

8) sprzataczki,

9) robotnicy gospodarczy,

10) kierowcy.

2. Do podstawowych zadan Kuchni Cateringowych nalezy:

1) Przygotowywanie positkow dla dzieci uczgszczajacych do ztobkow gminy Kielce,
dzieci i milodziezy z placowek o$wiatowych gminy Kielce, klientow pomocy
spotecznej, osrodkdéw wsparcia dziennego oraz mieszkancow placowek catodobowych
znajdujacych si¢ w strukturze pomocy spolecznej;

2) Przygotowywanie positkow do transportu;

3) Transport positkéw do punktow odbioru.

§ 19
Do podstawowych zadan Punktéw Wydawania Positkow nalezy wydawanie positkow dla
dzieci i mtodziezy z placowek oswiatowych Gminy Kielce, klientow pomocy spotecznej

1 mieszkancoéw placowek calodobowych znajdujacych si¢ w strukturze pomocy spoteczne;.

Postanowienia koncowe

§ 20
1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikom Kuchni.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce.
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DYREKTOR

Zalacznik 1
SCHEMAT ORGANIZACYJINY MIEJSKIEJ KUCHNI CATERINGOWEJ W KIELCACH

Glowny ksiggowy

Dziat Finansowo - Ksiggowy

Samodzielne stanowiska

- Radca prawny

- Stanowisko ds. obstugi
informatycznej

Stanowisko ds. BHP

Sekcja ds. pracowniczych
i organizacyjnych

Sekcja ds.
administracyjnych

Kuchnie Cateringowe

Punkty

Wydawania Positkow
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