Przyktad zakresu obowigzkow intendenta

Kierowanie zywieniem w placowce

1. W zakresie kierowania zywieniem odpowiada za:

a) sprawowanie fachowego nadzoru nad sporzgdzaniem positkéw i ich
prawidtowym wydawaniem, dbanie o ich kaloryczno$¢ zgodng z normami
zywienia zbiorowego dzieci, w zwigzku z tym nadzorowanie pracy bloku
zywieniowego i woznych oddziatowych;

b) dbato$¢ o nalezyte i zgodne z normami zapasy produktéw zywnosciowych;

c) dopilnowanie utrzymania sie w stawce zywieniowej;

d) sporzgdzanie jadtospisdw na okres 10 dni, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

e) prowadzenie dziatalnosci przedszkola w zakresie bezpieczenstwa
zdrowotnosci zywnosci i zywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru
sanitarnego;

f) sprawowanie kontroli wewnetrznej warunkéw sanitarnych na wszystkich
etapach produkc;ji i obrotu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia dzieci i pracownikow;

h) traktowanie pracownikoéw w uczciwy i bezstronny sposéb, wydawanie polecen
majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

2. W zakresie nieprawidtowego kierowania zywieniem ponosi odpowiedzialnos¢

materialng dyscyplinarna.

Prowadzenie gospodarki pienieznej, petnienie funkcji kasjera
1. W zakresie gospodarki pienieznej odpowiada za:
a) witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéowki i innych waloréw, do
wysokosci pogotowia kasowego;
b) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na
podstawie dowoddéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez
osoby upowaznione, przejrzane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzone do wypftaty;
c) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce;

d) przestrzeganie ustalonej wysokosci pogotowia kasowego;



h)

)

odprowadzanie przyjetych sum do banku w czasie okreslonym instrukcjg
kasowa;

regularne odbieranie wyciggdw bankowych oraz oddawanie przelewdw
bankowych;

sporzgdzanie raportéw kasowych ujmujgcych wszystkie wptywy i wyptaty oraz
przekazywanie ich nie pézniej niz nastepnego dnia, gtdbwnemu ksiegowemu
za pokwitowaniem;

prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odptatnosci za przedszkole;
egzekwowanie od rodzicéw wptat za przedszkole w okreslonej i zatwierdzone;j
wysokosci;

niezwtoczne zawiadomienie dyrektora i gtéwnego ksiegowego o brakach

gotéwkowych oraz ewentualnych wikamaniach do kasy.

2. W zakresie petnienia funkcji kasjera ponosi odpowiedzialno$¢ materialng

i dyscyplinarng za straty powstate z jego winy, a w szczegdlnosci powstate z tytutu:

a)
b)

nieprzestrzegania zasad gospodarki kasowej;

dokonywania wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow
zamieszczonych na wiasciwych dowodach rozchodowych;

nienalezytego zabezpieczenia i przechowywania gotowki;

wyptacenia gotdwki na podstawie niezatwierdzonych dowodow do wypfaty;
nienalezytego zabezpieczenia przed kradziezg, nieprzestrzegania warunkéw
ppoz.;

utraty prawa wniesienia pretensji do dostawcéw, niedostatecznych ogledzin

lub wybrakowanych towardéw.



