Pani
………………………………………
Samodzielny referent 

Przedszkole Miejskie nr 17 w Łodzi ul. Kossaka 13
Zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień samodzielnego referenta
Powierzam Pani niżej wymienione obowiązki i odpowiedzialność za ich prawidłowe wykonywanie.
I. Postanowienia ogólne
1. Samodzielny referent jest odpowiedzialny przed dyrektorem placówki za sumienne 
i rzetelne wykonywanie nałożonych obowiązków.
2. Bezpośrednim przełożonym samodzielnego referenta jest dyrektor przedszkola.
3. Samodzielny referent:
a.)    współpracuje z dyrektorem, głównym księgowym, pracownikami pedagogicznymi 
i pracownikami obsługi, dbając o utrzymanie należytej dyscypliny pracy, 
b.)   jest bezpośrednim przełożonym pracowników obsługi,
c.) zachowując się taktownie wobec przełożonego, dzieci i interesantów oraz postępując zgodnie z wymaganiami karalności służbowej, samodzielny referent unika w swej pracy wszystkiego, co mogłoby obniżać poszanowanie, jakim winien się cieszyć jako pracownik.
4. Samodzielnego referenta powinna cechować sumienność i punktualność w wykonywaniu obowiązków, troska o ład i porządek oraz dbałość o należyty stan mienia przedszkolnego, poszanowanie, uprzejmość i życzliwość w stosunku do przełożonego, współpracowników, nauczycieli, dzieci i interesantów oraz właściwa kultura życia codziennego.
5. Jako pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega okresowej ocenie kwalifikacyjnej.
6. W czasie pracy samodzielnemu referentowi me wolno oddalać się z terenu przedszkola bez zezwolenia dyrektora przedszkola. Wszelkie wyjścia poza teren przedszkola winny być odnotowane w "Książce wyjść".

II.    Obowiązki ogólne

1. Samodzielny referent jest zobowiązana wykonywać obowiązki dokładnie, skrupulatnie 
i solidnie oraz stosować się do poleceń przełożonego, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

2. Do podstawowych obowiązków pracowniczych samodzielnego referenta należy:

a.)  sprawność poprzez dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowania powierzonych zadań, umożliwiając: uzyskiwanie wysokich efektów pracy,
b.)  przestrzeganie obowiązujących w przedszkolu regulaminów, instrukcji, procedur

i zarządzeń wewnętrznych dyrektora przedszkola, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy,

porządku oraz czasu pracy,

c.)  umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, znajomość przepisów niezbędnych do wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów i ich zastosowania, 

d.)  wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy,

e.)  przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa, higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

f.)  przestrzeganie na terenie przedszkola zakazu spożywania alkoholu, palenia tytoniu,

i używania narkotyków oraz zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy

po spożyciu alkoholu lub użyciu narkotyków,

g.)  przestrzeganie zasad współżycia społecznego,

h.)  dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy

informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

i.)  przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,

j.)  czuwanie przy wykonywaniu swoich obowiązków, aby żaden klient przedszkola

nie poniósł szkody wskutek nieznajomości prawa i udzielanie niezbędnych informacji,

k.)  pozytywne podejście do klientów przedszkola zaspokajanie ich potrzeb przez

zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy, służenie pomocą, okazywanie

szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery,

l.)  zachowywanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z rodzicami, zwierzchnikami, podwładnymi i współpracownikami,

m.)  zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.

III. Obowiązki szczegółowe

1.
Kierowanie żywieniem w placówce:

1.)    W zakresie kierowania żywieniem odpowiada za:

a.)    sprawowanie fachowego nadzoru nad sporządzaniem posiłków i ich prawidłowym wydawaniem, dbanie o ich kaloryczność zgodną z normami żywieni!! zbiorowego dzieci, 
w związku z tym nadzorowanie pracy bloku żywieniowego i woźnych oddziałowych, 
b.)   dbałość o należyte i zgodne z normami zapasy produktów żywnościowych, 
c.)   dopilnowanie utrzymania się w stawce żywieniowej,

d.)   sporządzanie jadłospisów na okres 10 dni, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

e.)   prowadzenie działalności przedszkola w zakresie bezpieczeństwa zdrowotności

żywności i żywienia, zgodnie z wymogami organu nadzoru sanitarnego,
f.)   sprawowanie kontroli wewnętrznej warunków sanitarnych we wszystkich etapach

produkcji i obrotu, zgodnie z obowiązującymi przepisami,
g.)   prowadzenie dokumentacji dotyczącej żywienia dzieci i pracowników,

h.)   traktowanie pracowników w uczciwy i bezstronny sposób, wydawanie poleceń

mających na celu poprawę wykonywanych obowiązków.

2.) W zakresie nieprawidłowego kierowania żywieniem ponosi odpowiedzialność materialną 
i dyscyplinarną.

2.
Prowadzenie gospodarki magazynowej artykułów żywieniowych:

1.)   W zakresie prowadzenia gospodarki magazynowej odpowiada za:

a.)   prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z instrukcją magazynową,

b.)   prowadzenie dokumentacji wszystkich dowodów przychodu i rozchodu z magazynu,

c.)   przyjmowanie i wydawanie materiałów z magazynu,

d.)   właściwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materiałów

i sprzętu oraz otoczenia szczególną troską materiałów łatwo ulegających zniszczeniu lub

uszkodzeniu,

e.)   utrzymywanie magazynu w należytym stanie sanitarno-porządkowym, 
f.)   zabezpieczenie materiałów przed zniszczeniem, uszkodzeniem,

g.)  czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczeń magazynowych przed kradzieżą, włamaniem i pożarem,

h.) przygotowanie magazynów do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i innych, zgodnie z zarządzeniami dyrektora przedszkola

i.)  pisemne powiadamianie dyrektora o wszelkich stwierdzonych brakach materiałów, uszkodzeniu pomieszczeń magazynowych, zamknięciu, braku wyposażenia w urządzenia 
i sprzęt ppoż., kradzieżach lub zepsuciu materiałów oraz innych usterkach magazynowych.
2.
Samodzielny referent zobowiązany jest prowadzić ewidencję:

a.)    materiałów z magazynu żywnościowego przy użyciu programu komputerowego, 
b.)   materiałów w ilościowych kartach magazynowych,

c.)   przydziału odzieży ochronnej i roboczej (kartoteka),wypłacanych ekwiwalentów 
za odzież dla pracowników, pranie itp.,

3.
W zakresie nieprawidłowego prowadzenia gospodarki magazynowej ponosi
odpowiedzialność materialną i dyscyplinarną za straty powstałe z jego winy
a w szczególności za powstałe z tytułu:

a.)  utraty prawa wniesienia pretensji do dostawców, 
b.)  niedostatecznych oględzin artykułów, 
c.)  przyjęcia wybrakowanych towarów,

d.)  wadliwego przyjmowania i wydawania materiałów o ile ich przyjęcia nie dokonano komisyjnie,

e.)  powstawania nieusprawiedliwionego niedoboru, wadliwej konserwacji materiałów, nienależytego zabezpieczenia przed kradzieżą, nieprzestrzegania warunków ppoż.

3.    Prowadzenie gospodarki pieniężnej, pełnienie funkcji kasjera.

1.     W zakresie gospodarki pieniężnej odpowiada za:

a.)  właściwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki innych walorów, do wysokości pogotowia kasowego,

b.)  dokonywanie operacji gotówkowych (wypłat i przyjmowanie wpłat) na podstawie dowodów przychodowych (KP - kasa przyjmie, K - 104 Kwitariusz przychodowo – rozliczeniowy) i rozchodowych (faktur, list płac i dowodów KW - kasa wypłaci) podpisanych przez osoby upoważnione, sprawdzonych pod względem merytorycznym, formalnym 
i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty,

c.)   przygotowywanie czeków gotówkowych do pobrania gotówki w banku,

d) dokonywanie wypłat gotówkowych jedynie ze środków podjętych z rachunków

bankowych na określone potrzeby lub wydatki bieżące,

e) przestrzeganie ustalonej wysokości pogotowia kasowego,

f.)    odprowadzanie przyjętych sum do banku w czasie określonym instrukcją kasową,

g.)    sporządzanie raportów kasowych dla poszczególnych kont bankowych ujmujących

wszystkie wpływy oraz przekazywanie ich nie później niż następnego dnia do banku,

h.)   wypłacanie pracownikom ekwiwalentów za odzież, pranie itp., zgodnie

z zatwierdzonymi listami płac,

i.)    prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odpłatności za przedszkole,

j.)  egzekwowanie od rodziców wpłat za przedszkole w określonej i zatwierdzonej wysokości,

k.)  niezwłoczne zawiadomienie dyrektora i głównego księgowego o brakach gotówkowych oraz ewentualnych włamaniach do kasy.

W zakresie pełnienia funkcji kasjera ponosi odpowiedzialność materialną i dyscyplinarną za straty powstałe z jego winy a w szczególności powstałe z tytułu : 
a.)    nieprzestrzegania zasad gospodarki kasowej,

b.)   dokonywania wypłat bez udokumentowania podpisami odbiorców zamieszczonych 
na właściwych dowodach rozchodowych,

c.)    nienależytego zabezpieczenia i przechowywania gotówki,

d.)  wypłacenia gotówki na podstawie nie zatwierdzonych dowodów do wypłaty, nienależytego zabezpieczenia przed kradzieżą,

 e.)  nieprzestrzegania warunków ppoż.

f.)  utraty prawa wniesienia pretensji do dostawców, niedostatecznych oględzin lub wybrakowanych towarów.

4.      Gospodarowanie środkami trwałymi i wyposażeniem

1.) W zakresie odpowiedzialności za gospodarowanie środkami trwałymi odpowiada za: 
a.) prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, oraz tzw. ilościówki w księgach inwentarzowych, w tym: wprowadzanie danych dotyczących środków trwałych do ksiąg inwentarzowych, stanowiących ewidencję ilościowo-wartościową, ilościową pozostałych środków trwałych, oraz ewidencję ilościowo - wartościową wartości niematerialnych i prawnych w placówce, 
· stała kontrola i dokonywanie wpisów do ksiąg inwentarzowych następuje w oparciu 
o odpowiednio prowadzoną dokumentację zgodną ze stanem faktycznym środków trwałych w placówce,

· przygotowanie wypisów, protokołów likwidacji oraz likwidowanie zbędnych urządzeń
i wyposażenia z placówki,

· prowadzenie na bieżąco ewidencji środków trwałych w księgach inwentarzowych,
· uzgadnianie ksiąg inwentarzowych z ewidencją syntetyczną dwa razy do roku na dzień 30.06 i 31.12.,

b.)   cechowanie majątku trwałego jednostki przed wydaniem do użytkowania,

c.)   sprawowanie opieki nad całością pomieszczeń i sprzętu w przedszkolu.

c.)   załatwianie spraw związanych z utrzymaniem pomieszczeń i sprzętu przedszkola 
w stanie zdatnym do użycia.

d.)   przechowywanie gwarancji i instrukcji obsługi sprzętu przedszkola.

i.)    przygotowuje placówkę (pola spisowe) do inwentaryzacji.

Ponosi odpowiedzialności służbową za gospodarowanie środkami trwałymi i wyposażeniem.

Ponosi odpowiedzialność materialną i dyscyplinarną za straty powstałe z jej winy.

5.    Prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej i materiałowej przedszkola.

1.)    W zakresie obsługi kancelaryjno-biurowej odpowiada za:

a.)    prowadzenie zaopatrzenia placówki w materiały kancelaryjno - biurowe, druki ścisłego

zarachowania oraz artykuły gospodarcze, żywnościowe i chemiczne,

b.)   prowadzenie ewidencji dzieci i naliczanie odpłatności za przedszkole w programach

komputerowych zakupionych przez przedszkole,

c.)    prowadzenie dokumentacji dotyczącej żywienia pracowników,

d.)    prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

e.)    przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie telefonogramów zgodnie z „siatką telefonogramów",
f.)    przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie pism i dokumentów przychodzących

pocztą elektroniczną - zgodnie z Instrukcją kancelaryjną,
g.)   bieżące śledzenie przepisów prawa dotyczących przedszkola,

h.)   planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia pracowników przedszkola,

zgodnie z obowiązującymi normami, w odzież ochronną, roboczą i sprzęt ochrony osobistej,

herbatę itp.,

i.)  udzielanie niezbędnych informacji rodzicom w sprawie odpłatności za pobyt dziecka 
w przedszkolu i żywienie,

j.)  posiadanie wiedzy i umiejętności niezbędnych do korzystania z urządzeń biurowych: telefaksu, centralki telefonicznej, kserokopiarki, niszczarki, itp.,

k.)  posługiwanie się sprzętem komputerowym w codziennej pracy. Wykorzystywanie

programów: Microsoft Word, Microsoft Excel, oraz programów specjalistycznych,

1.)   zdolność i  skłonność do, uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia

kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać odpowiednią wiedzę,

f.)   doraźna obsługa biurowa przedszkola,

g.)  wykonywanie innych poleceń i czynności, wynikających z potrzeb przedszkola 
i związanych z organizacją pracy przedszkola, zleconych przez dyrektora przedszkola. 

2.)   W zakresie nieprawidłowego prowadzenia obsługi kancelaryjno-biurowej i materiałowej przedszkola ponosi odpowiedzialność materialną i dyscyplinarną.

IV Zakres uprawnień

Samodzielny referent uprawniony jest do :

1. Otrzymywania wynagrodzenia, na które składa się: wynagrodzenie zasadnicze, dodatki

2. Otrzymywania zgodnie z obowiązującymi przepisami wynagrodzenia zgodnie 
z terminarzem podanym do wiadomości na początku roku kalendarzowego przez dyrektora przedszkola.

3. Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze na zasadach określonych przepisami Kodeksu pracy.

4. Nieodpłatnego zaopatrzenia w środki ochrony indywidualnej, herbatę, środki do mycia na zasadach ustalonych w „Regulaminie pracy".

5. Otrzymywania za wieloletnią pracę nagród jubileuszowych.

6. Otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. trzynastki.

7. Odwołania się do wskazanego przez siebie związku zawodowego w przypadku zaistnienia konfliktu z pracodawcą.
8. Do składania skarg i wniosków.

9. Otrzymywania innych uprawnień wynikających z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy

Przyjmuję odpowiedzialność za wykonywanie wyżej wymienionych obowiązków.

………………………………………………….

(data i podpis pracownika)

