ZARZADZENIE NR LIOJA0M.....
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
2 dnia .‘.a.Lx‘.o'\uQm\g. 20D

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskie] Jadtodajni ,U Swietego

Antoniego” we Wioctawku

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U
z 2021r. poz. 1372, poz. 1834) oraz § 5 ust. 1 Statutu Miejskiej Jadlodajni ,U Swietego Antoniego”
we Wioctawku nadanego Uchwalg Nr XLIV/182/10 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28 czerwca 2010 r.

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Miejska Jadiodajnia ,U Swietego Antoniego”,

zarzadza sig, co nastepuje

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskie] Jadlodajni ,U Swietego Antoniego”
we Wioclawku opracowany przez Dyrektora jednostki w brzmieniu okreslonym jak w zalgczniku
do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 24 lutego 2011 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Jadiodajni ,U Swietego Antoniego”
we Whoctawku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Miejskiej Jadlodajni ,U Swietego
Antoniego” we Wioctawku.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig wiasciwemu w zakresie nadzoru
Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacii

Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

W dniu 1 stycznia 2011 . na mocy Uchwaly Nr XLIV/182/10 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28
czerwca 2010 r. utworzona zostala jednostka budzetowa pn. Miejska Jadiodajnia
,U Swietego Antoniego”. Kontynuuje ona zadania Zlikwidowanego w dniu 31 grudnia 2010 .
Gospodarstwa  Pomocniczego  przy  Miejskim Osrodku  Pomocy Rodzinie we  Wioctawku
tj. zapewnienie pomocy w formie goracego positku. Z uwagi na proces rozszerzenia oferty
w zakresie zadan statutowych jak i w zwigzku z procesem usprawnienia funkcjonowania jednostki

wprowadzenie niniejszego regulaminu organizacyjnego jest zasadne.

DYREKTOR DZIALU

Elzbieta jrska



Zatgeznik

do Zarzadzenia nr b 10.....2021
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia 4 USROG, ... 2021 1.

ROZDZIAL. I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiej Jadtodajni U Swietego  Antoniego’
we Wloctawku, zwanej dalej JADLODAJNIA, okresla:

k]

1) zakres dziatan,
2) wewnetrzng strukture,
3) kompetencje,

4) zasady funkcjonowania.

§ 2

Miejska Jadlodajnia ,, U Swietego Antoniego” we Wioclawku dziala na podstawie:

1. Uchwaly Nr XLIV/182/10 Rady Miasta Wloctawek z dnia 28 czerwca 2010 roku
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Miejska Jadlodajnia ,,U Swietego
Antoniego”.

2. Statutu nadanego w/w uchwala.

3. Obowigzuj qéych ustaw i przepisow wykonawczych.

§3
1. Organem nadzorujacym dzialalnos¢ Jadtodajni jest Prezydent Miasta Wioclawek.

2. Nadzér merytoryczny nad dzialalnoscig Jadlodajni sprawuje Prezydent Miasta

Wioctawek.
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ROZDZIAE 11
ZAKRES DZIALAN

§4

Zadania Jadlodajni obejmujg w szczegolnosci:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

§)

9

przygotowanie positkow dla klientow MOPR,

wydawanie 1 dowéz do punktu wydawczego Zakret positkow na talony dla klientow
MOPR objetych ustugami opiekunczymi,

przygotowanie positkow i dowéz dla dzieci korzystajgcych ze $wietlic profilaktyczno-
wychowawczych MOPR,

wydawanie miesiecznych kart obiadowych dla 0so6b zakwalifikowanych do tej formy
pomocy przez MOPR,

organizacja i obstuga akcji  spotkan  okolicznosciowych  skierowanych
do klientéw MOPR i organizacji pozarzadowych dzialajgcych na terenie miasta,
przygotowanie i dow6z positkéw dla wychowankéw Centrum Opieki nad Dzieckiem
we Wioctawku przebywajacych w Placowkach Opiekunczo — Wychowawezych,
wydawanie positkéw dla os6b biorgcych udzial w  akcjach ratowniczych
o znamionach kryzysu oraz 0séb poszkodowanych przez kleski zywiolowe lub

zdarzenia losowe,

sprzedaz wyrobow gastronomicznych w systemie abonamentowym i sprzedazy
zewngtrznej,
kompleksowa organizacj¢ i obslugg gastronomiczng imprez okolicznosciowych,

cateringowych na r1zecz Gminy Miasto Wloclawek oraz jej jednostek

organizacyjnych,

10) kompleksowa organizacj¢ i obstuge gastronomiczng imprez okolicznosciowych,

cateringowych na zlecenie innych niewymienionych w pkt. 6 i pkt. 9 0sob prawnych,

a takze osob fizycznych,

11) realizacje zadan w zakresie praktycznej nauki zawodu polegajacej na przygotowaniu

uczniéw do sprawnego funkcjonowania w zawodach: pomoc kuchenna, kucharz,

kelner w procesie produkcyjnym i ustugowym,
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ROZDZIAL 11T
WEWNETRZNA ORGANIZACJA JADEODAJNI

§5
W sktad Jadtodajni kierowanej przez Dyrektora oznaczonego symbolem DN wchodza
nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1) komorka finansowo-ksiggowa — FZ
2) komérka zywienia, produkcji i sprzedazy — ZZ
3) komoérka administracyjno-organizacyjna — AZ

4) samodzielne stanowisko ds. kadr, bhp i ppoz. — NK

§6
1. Komérkami o ktérych mowa w § 5 pkt. 2 i 3 kierujg Kierownicy (NZ iNA),
2. Glowny Ksiegowy (NF) kieruje komoérkg finansowo — ksiegowg, o ktérej mowa
w§5pktl

§7
Strukture Jadlodajni przedstawia schemat —graficzny, stanowigcy zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
PODZIAL. KOMPETENCJI

§8
Dyrektor Jadtodajni nadzoruje bezposrednio:
1) Glownego Ksiggowego,
2) Kierownika ds. zywienia, produkcji i sprzedazy,
3) Kierownika ds. administracyjno-organizacyjnych,

4) Samodzielnego pracownika ds. kadr, bhp i ppoz..
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§9

Do zadan Dyrektora nalezy organizacja pracy Jadlodajni, kierowanie biezacymi

sprawami, reprezentowanie jej na zewnatrz, a w szczegblnoscei:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy,

organizacja pracy, ustalenie podzialu  obowigzkéw  migdzy pracownikami,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy,

dbatosé o dobér kadry i podnoszenie ich kwalifikacji,

kierowanie biezgcymi sprawami,

dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi,

przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskow,

wydawanie w ramach zwyktego zarzadu lub w granicach petnomocnictw: zarzgdzen,
instrukeji, polecen stuzbowych, obwieszczen oraz wprowadzanie regulaminow
dotyczacych funkcjonowania Jadtodajni,

wykonywanie czynnosci pracodawcy W stosunku do osob  zatrudnionych
w Jadlodajni,

gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych realizowanych przez

Jadlodajnie,

§10

Podczas nicobecnogcei Dyrektora kieruje Jadtodajnig wyznaczony przez niego Kierownik.

§11

organizuja i kontroluja prace, a zwlaszcza zapewniajg:

1)
2)
3)
4)

3)

terminowos¢ i rzetelnosé zatatwiania spraw,

dyscypling pracy,

wlasciwe opracowanie wydawanych dokumentow i innych materiatow,

wlasciwe przygotowanie projektéw pism, opracowant i innych materialow dla
Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego,

w czasie nieobecnogci kierownika komorki zastepuje go upowazniony przez
Dyrektora Jadlodajni pracownik, a w przypadku komorki finansowo-ksicgowe;j

pracownik wskazany przez Glownego Ksiggowego,
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ROZDZIAY. V
7ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12
1. 7Zadania komérki finansowo-ksiggowej kierowanej przez Gléwnego Ksiegowego:

1) Okreslenie zasad wedtug ktorych majg by¢ wykonywane zadania przez inne komorki
organizacyjne, w celu zapewnienia prawidiowe; gospodarki finansowej,

2) Przygotowanie projektu planu finansowego Jadlodajni we wspolpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi oraz kontrola jego realizacji,

3) Wykonywanie zadan organizacyjno-prawnych, w tym opracowanie regulaminéw

- wewnetrznych w oparciu o biezace przepisy,

4) Weryfikacja planow w ciggu roku budzetowego,

5) Organizowanie, ewidencja i sporzadzanie sprawozdawczosci Jadlodajni zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi,

6) Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu i bankowo-kasowa Jadtodajni,

7) Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) Prowadzenie ewidencji iloéciowo-wartosciowej srodkéw trwatych oraz skladnikow
majatkowych Jadtodajni, rozliczenie okresowo przeprowadzanych inwentaryzacji,

9) Prowadzenie ewidencji analitycznej i _iloéciowo-wartoéciowej sktadnikéw majatku,

10) Uzgodnienie stanu majgtku ze stanem ksiegowym,

11) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig i aktualnoscig oznakowania majatku,

12) Prowadzenie rejestru osob odpowiedzialnych za powierzone mienie,

13) Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw zapaséw magazynowych,

14) Kontrola prawidlowosci przekazywanej dokumentacji w zakresie zakupow, przyjecia
na stan i rozchodow,

15) Wykonywanie dyspozycji uruchomienia érodkéw pienieznych wynikajacych z umow
o pracg zatrudnionych w Jadlodajni pracownikéw oraz innych zobowigzan
platniczych,

16) Kompletowania oraz kontrola —dokumentow bedacych podstawa naliczenia
wynagrodzen i innych swiadczen,

17) Naliczenia wynagrbdzeﬁ osobowych pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

18) Wydawanie za§wiadczen pracownikom,
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19) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i kart zasitkowych,

20) Sporzadzanie dokumentacji placowej pracownikom odchodzgcym na emeryture lub
rente,

21) Kontrola wykorzystania funduszu ptac,

22) Rozliczenie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

23) Sporzadzanie informacji dla pracownikow o dochodach osiaganych w danym roku
podatkowym,

24) Sporzadzanie informacji dla pracownikéw o przekazywanych sktadkach,

25)Naliczanie i przekazywanie droga teletransmisji skladek na ubezpieczenie spoleczne

pracownikow,

Zadania komérki administracyjno - organizacyjnej kierowanej przez Kierownika

ds. administracyjno - organizacyjnych:

1) Opracowanie  projektow wewnetrznych  aktow  normatywnych Jadtodajni,
petnomocnictw oraz procedur wewnetrznych w zakresie wynikajagcym z dziatalnosci
komorki, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich wykonywania,

2) Opracowanie projektow umow zawieranych w celu realizacji zadan statutowych
jednostki, prowadzenia rejestru tych umow,

3) Opracowanie projektow dokumentow dotyczacych realizacji zamowien publicznych.

4) Planowanie, koordynacja i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w  zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych powyze] progow
okreslonych przepisami prawa zamowien publicznych,

5) Prowadzenie kancelarii ogblnej Jadlodajni, a w szczegdlnodei  organizowanie
przeptywu przesylek i korespondencji zewnetrznej 1 wewnetrznej,

6) Koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw, petycji,

7) Zarzadzanie  budynkiem wykorzystywanym  przez Jadtodajnig, w tym
przygotowywanie  projektow i prowadzenie spraw dotyczacych umow
eksploatacyjnych,

8) Sprawozdawczos¢ podatkowa w zakresie podatku od nieruchomosei,

9) Prowadzenie obstugi administracyjnej, technicznej i inwestycyjnej,

10) Opracowanie projektow plandow rzeczowo-finansowych inwestycji i remontow,

1 1) Nadzor nad realizacjq inwestycji i remontdw oraz napraw biezacych,
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12) Prowadzenie dokumentacji remontow 1 inwestycji wykonywanych w obiekcie
Jadtodajni,

13)Nadzor nad utrzymaniem budynku w nalezytym stanie estetycznym oraz dbalto$c
o wladciwy stan wrzadzen technicznych, instalacji sanitarnych i grzewczych,

14) Prowadzenie wlasciwej gospodarki §rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie potrzeb
materialowo-technicznych Jadtodajni, w tym zaopatrzenie w wyposazenie, urzadzenia,
art. biurowe i inne materialy,

15) Zabezpieczenie lacznosci Jadiodajni,

16) Planowanie i przygotowywanie projektu zlecenia konserwacji 1 napraw sprzetu,
i urzadzen technicznych,

17) Prowadzenie dokumentacji zakupow materialdw i wyposazenia oraz ustug,

18) Wprowadzenie do ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych,

19) Zamowienie 1 ewidencja pieczgel stuzbowych pracownikow,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia oraz zabezpieczeniem
i ochrong majatku Jadtodajni,

21) Utrzymywanie i dysponowanie érodkami transportu na biezacg obstuge Jadlodajni
wedtug zlecen komorek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska ds. kadr, bhp
1 ppoz.

22)Nadzér nad ochrong danych osobowych i informacji niejawnych,

23) Realizacja obowigzkow natozonych na Jadtodajni¢ na podstawie:

a) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku - Prawo ochrony $rodowiska ( Dz. U z 2020.,
poz. 1219 ze zm.)

b) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015r. — o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym (Dz. U. z2020r. poz. 1893)

24) Administrowanie podmiotows strong Biuletynu Informacji Publicznej,

25) Administrowanie internetowym serwisem spoteczno$ciowym Facebook,

26) Prowadzenie ewidencji zakupionych programow i licencji na uzytkowanie programow
Komputerowych,

27) Zabezpieczenie 1 nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich w  stosunku
do programéw uzytkowych eksploatowanych w jadlodajni,

28) Organizacja i prowadzenie obstugi gospodarczej i technicznej obiektu.
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Zadania komérki ds. zywienia, produkeji i sprzedazy kierowanej przez Kierownika

ds. zywienia, produkeji i sprzedazy:

1) Przygotowanie i wydawanie positkow,

2) Opracowanie miesigcznych jadlospisow z uwzglednieniem diety lekkostrawnej,

3) Prowadzenie kuchni, zapewnienie Zywienia odpowiadajacego normom i zasadom
zywienia,

4) Realizacja wdrozonego systemu HACCE,

5) Sciste przestrzeganie norm przepisow sanitarno-epidemiologicznych, oraz BHP
i PPOZ,

6) Zapewnienie czystosci oraz wiasciwych warunkow higieniczno-sanitarnych na terenie
pomieszezen kuchni, sal konsumpcyjnych, magazynow, pomieszezen socjalnych,
ciggdéw komunikacyjnych,

7) Wnioskowanie o zakup sprzgtu i surowcdw niezbednych do biezacej dziatalnosci oraz
realizacja zamowien zgodnie z zawartymi umowami i obowigzuj acymi przepisami,

8) Zapewnienie wysokiej jakosci produktu i ustug gastronomicznych.

9) Przygotowanie jadtospisow na codzienng sprzedaz barowa,

10) Opracowanie cennika potraw zgodnie z obowigzujgcym zarzagdzeniem,

11) Opracowanie dokumentow dotyczacych realizacji zamowien tj:

a) indywidualnych jadtospisow  zgodnie zZ zasadami racjonalnego
wyzywienia i przekazanie do zespotu produkcyjnego,

b) kalkulacji kosztéw imprez okolicznodciowych 1 przekazanie do komorki
finansowo-ksiegowej, .

¢) sporzadzanie receptur potraw i przekazanie do wykonania przez pracownikow
produkeji,

12) Prowadzenie dziatan majacych na celu podnoszenie standardow $wiadczonych ustug

gastronomicznych,
13) Identyfikowanie potrzeb klientow i rozwigzywanie sytuacji problemowych,
w sposOb zapewniajacy satysfakcje godei 1 pracownikow,

14) Zapoznanie ucznidw z regulaminem obowigzkowych praktyk zawodowych oraz
kryteriami oceniania 1 sankcjami wynikajqcymi 7z nie wywigzywania si¢
z obowiazkéw i tamania postanowien regulaminu praktyk

15) Zapoznanie —uczniow z zasadami pracy na poszczegolnych stanowiskach

i wdrozonym w Jadlodajni systemem HACCP,
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16) Przeszkolenie uczniow w zakresie obstugi urzadzen znajdujacych sie w Jadtodajni,

17) Kontrolowanie zeszytow praktyk i ich uzupetnianie o uwagi, opinie i spostrzezenia,

18) Wspotpraca z przedstawicielem szkoly odpowiedzialnym za realizacjg praktyk,

4. Samodzielne stanowiska

1) Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr BHP i PPOZ w szczegblnosci

nalezy:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowe]j nowozatrudnionym pracownikom,

¢) prowadzenie spraw z zakresu urlopéw pracowniczych,

d) kontrola czasu pracy zatrudnionych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

e) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

f) sporzadzanie i przekazywanie do komorki finansowej dokumentéw niezbednych
do naliczenia wynagrodzen oraz innych zmian ptacowych dotyczacych
pracownikow,

g) udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen i regulaminow,

h) prowadzenie spraw i nadzor nad zakladowa skladnica akt zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

i) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzen 1 BHP,

j) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

k) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczefistwa, higieny pracy 1 ochrony
przeciwpozarowej, polegajgce m.in. na przeprowadzeniu kontroli warunkow pracy
oraz przestrzeganiu zasad i przepisow bhp i ppoz., opiniowaniu szezegotowych
instrukcji  dotyczacych — bezpieczenstwa, higieny —pracy 1  ochrony
przeciwpozarowej, na poszezegolnych stanowiskach pracy,

I) zaopatrzenie i prowadzenie ewidencji srodkéw ochrony indywidualnej odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikow,

m) merytoryczna realizacja spraw zwigzanych z zakladowym funduszem swiadczen

socjalnych,
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n)

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w  zakresie organizowania
w Jadlodajni, stazu zawodowego, prac interwencyjnych i robot publicznych oraz
prac spolecznie uzytecznych,

realizacja obowigzkow 1 spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie
z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz aktualnie obowiazujacg ustawg o ochronie

danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku.

5. Szczegolowy zakres obowigzkéw oraz zasady podpisywania pism i dokumentow

finansowych

D

2)

3)

4)

Szczegdtowe zakresy obowigzkow poszczegblnych pracownikow zawieraja

zakresy czynnosci opracowane zgodnie z zakresami zadan poszczegdlnych

komoérek organizacyjnych

Szczegdlowe zasady podpisywania przelewow, czekéw 1 innych dokumentow

finansowo - ksiegowych, ich obieg, opisywanie oraz zatwierdzanie okresla

Tnstrukcja obiegu dowodow ksiegowych

Obieg korespondencji przychodzacej i wychodzacej okresla Instrukcja

kancelaryjna Miejskiej Jadtodajni ,,U Swietego Antoniego”.

Do podpisu Dyrektora sa zastrzezone w szezegdlnoset:

a) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej 1 samorzadowej,

b) wystapienia i odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich, senatoréw,
postéw i radnych,

¢) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

d) sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania J adtodajni,

e) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw Jadtodajni,

f) sprawy kadrowe i osobowe.
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ROZDIAL VI
7ZASADY FUNKJONOWANIA JADELODAJNI

§13
Pracownicy Jadtodajni podlegaja ocenom okresowym wedtug zasad ustalonych dla
pracownikow jednostek samorzadowych oraz zgodnie z Regulaminem dokonywania ocen

okresowych ustalonym przez Dyrektora adtodajni.

§14
Dyrektor Jadlodajni w drodze zarzadzenia okresla szczegblowe procedury zwigzane
z organizacjg i funkcjonowaniem Jadtodajni, a w szczegolnoscei:
1) zasady oraz tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw,
2) zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,

3) zasady oraz tryb postepowania w sprawach skarg, petycji i wnioskow.

ROZDZIAL. VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
1. Jadlodajnia uzywa pieczgcei podiuznej z nazwg w pelnym brzmieniu i adresem. j.:
Miejska Jadtodajnia ,,U Swif;tego Antoniego”
87-800 Wioctawek, ul. Sw. Antoniego 11
2. Zmiany regulaminu organizacyjnego Jadlodajni dokonywane sg w trybie przewidzianym
dla jego nadania.
3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta

Wioclawek z moca obowigzujacg od dnia 01.01.2022r.

DYREKTOR
Miejskiej Jadtodg) 71 Swietego Anto

Piotr Kaczorowski
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Zalacznik

do Regulaminu organizacyjnego
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