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                                                                                                     Kucharka
                                                                                                   Przedszkole Miejskie Nr 63
                                                                                                     w Łodzi

Zakres obowiązków , odpowiedzialności i uprawnień kucharki

Powierzam Pani niżej wymienione czynności i odpowiedzialność za ich prawidłowe wykonywanie.

I. Postanowienia ogólne

1. Kucharka podlega dyrektorowi i jego zastępcy. 

2. Jej bezpośrednim zwierzchnikiem jest specjalista ds. żywienia.

3. Jest bezpośrednim zwierzchnikiem pomocy kuchennej.

4. Kucharka współpracuje z dyrektorem , specjalistą ds. żywienia i pomocami kuchennymi             w zakresie planowania jadłospisów dekadowych.

5. Kucharkę powinno cechować:

a.) sumienność i punktualność w wykonywaniu obowiązków służbowych

b.) poszanowanie przełożonych

c.) troska o ład i porządek w kuchni

d.) uprzejmość i życzliwość w stosunku do przełożonych , współpracowników , dzieci , rodziców i interesantów

e.) znajomość zasady zdrowego przyrządzania posiłków

f.) dbałość o racjonalne żywienie dzieci w przedszkolu , o odpowiednią ilość i jakość posiłków

g.) dbałość o stałe polepszanie wartości żywienia wychowanków

4. Kucharka obowiązana jest do pełnienia swoich obowiązków w czasie określonym            przez organizację przedszkola oraz zarządzenia wewnętrzne dyrektora przedszkola.

5. Kucharka zobowiązana jest do przestrzegania ustalonego czas pracy i wykorzystywania go w sposób efektywny.

6. Kucharka ma obowiązek przestrzegać ustalonego porządku i regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy , zasad zawartych w regulaminach oraz zarządzeniach wewnętrznych dyrektora przedszkola.

7. W czasie pracy kucharce nie wolno oddalać się z terenu przedszkola bez zezwolenia dyrektora przedszkola lub osoby do tego upoważnionej. Wszelkie wyjścia poza teren przedszkola winny być odnotowane w „Książce wyjść”.

8. Wchodzenie osób postronnych do pomieszczeń bloku żywieniowego wymaga zgody kierownictwa przedszkola , z tym że osoba wchodząca do pomieszczeń kuchennych                             i stykająca się z żywnością lub sprzętem produkcyjnym obowiązana jest nałożyć odzież ochronną dostarczoną przez specjalistę ds. żywienia.

II. Postanowienia szczegółowe

1. Zasadnicze obowiązki kucharki:

a.) uczestniczenie w planowaniu jadłospisów i przygotowanie według nich posiłków,

b.) pobieranie produktów spożywczych z magazynu w ilościach przewidywanych recepturą         i odpowiednie zabezpieczanie ich przed użyciem,

c.) ścisłe przestrzeganie receptury przygotowywanych posiłków,

d.) właściwe porcjowanie posiłków zgodnie z normami żywienia,

e.) dbanie o zgodność kaloryczną przygotowywanych posiłków z ich zaplanowaną wartością,

f.) przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisów higieniczno-sanitarnych,

g.) dbanie o najwyższą jakość i smak posiłków (śniadanie , obiad , podwieczorek)                          i wydawanie ich o wyznaczonych godzinach,

h.) oszczędne gospodarowanie produktami spożywczymi i sprzętem,

i.) przygotowywanie i przechowywanie próbek pokarmowych zgodnie z zaleceniami         Ministra Zdrowia,

j.) przestrzeganie właściwego podziału pracy w kuchni i nadzór nad jej wykonaniem,

k.) uczestniczenie w planowaniu zakupów dotyczących wyposażenia kuchni,

l.) wykonywanie innych czynności wynikających z potrzeb placówki , zleconych                       przez dyrektora przedszkola ( z wyjątkiem posług osobistych na rzecz pracowników przedszkola)

2. Dbałość o bezpieczeństwo i higienę pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola                    a w szczególności:

a.) Czuwanie nad bezpieczeństwem i higieną pracy w kuchni, zgodnie z Zakładową Księgą GHP, GMP, HACCP, Regulaminem pracy i przepisami BHP, a w szczególności:

1.) wzorowa czystość w kuchni i pomieszczeniach kuchennych , sprzętów , naczyń                oraz odzieży ochronnej

2.) niedopuszczanie do gromadzenia resztek żywności na bufetach , półkach , w szafkach , nie pozostawianie brudnych ścierek , fartuchów , sprzętu,

3.) niedopuszczanie do pojawiania się gryzoni, 

4.) zabezpieczenie pomieszczeń kuchennych przed robactwem,

5.) użytkowanie i zabezpieczanie maszyn i sprzętów zgodnie z instrukcją obsługi, 

6.) organoleptyczne badanie artykułów przyjmowanych do produkcji,

7.) wykonywanie wszelkich prac kuchennych zgodnie z zasadami higieny,

8.) prawidłowe przechowywanie artykułów spożywczych,

9.) przestrzeganie czasu przechowywania produktów spożywczych ,

10.) codzienne , bezpośrednio po zakończeniu pracy , dokładne sprzątanie i wietrzenie kuchni i pomieszczeń kuchennych ,

11.) skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej,

12.) noszenie odzieży roboczej i ochronnej , zgodnie z wymogami higienicznymi,

13.) prawidłowe przechowywanie odzieży ,

14.) odpowiednie przechowywanie i używanie produktów chemicznych , pobranych                     do utrzymania czystości , oszczędne gospodarowanie nimi,

15.) natychmiastowe zgłaszanie specjaliście ds. żywienia, konserwatorowi powstałych usterek  oraz wszelkich nieprawidłowości stanowiących zagrożenie zdrowia lub życia,

16.) w czasie remontów – usuwanie mebli i sprzętu oraz właściwe jego zabezpieczenie , przygotowanie pomieszczeń do remontów i odnowienia ,

17.)  sprzątanie pomieszczeń po remoncie , ustawianie sprzętów i umeblowania.

b.) dbałość o zabezpieczenie placówki w godzinach pracy:

1.) kontrola zamknięcia drzwi wejściowych bocznych,

2.) otwieranie drzwi bocznych interesantom i zamykanie ich po wejściu osób                                  do przedszkola lub wyjściu z przedszkola,

3.) powiadamianie dyrektora lub osób upoważnionych o przybyłych osobach z zewnątrz,

c.) dbałość o zabezpieczenie placówki po zakończeniu  pracy:

1.) sprawdzeniu kurków wodociągowych i gazowych oraz instalacji elektrycznej,

2.) wygaszenie świateł w pomieszczeniach kuchennych,

3.) zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach kuchennych,

4.) zabezpieczenie kluczy do pomieszczeń – zawieszenie w gablocie,

5.) postępowanie zgodnie z instrukcją dotyczącą osób zamykających lub otwierających przedszkole,

6.) znajomość instrukcji dotyczącej zasad monitorowania przedszkola.

3. Gospodarka materiałowa:

a.) kwitowanie pobranych przedmiotów , sprzętów i środków do utrzymania czystości,

b.) prowadzenie kontrolki przydzielonego sprzętu , zgłaszanie zniszczonego do odpisu,

c.) zabezpieczenie przed kradzieżą rzeczy i przedmiotów znajdujących się w przedszkolu

III. Uprawnienia kucharki

1. Kucharka uprawniona jest do:

a.) otrzymywania wynagrodzenia , na które składa się : wynagrodzenie zasadnicze , dodatki oraz premia,

b.) otrzymywania, zgodnie z obowiązującymi przepisami , wynagrodzenia z dołu                             do czterech dni przed końcem miesiąca kalendarzowego , za który wypłacane jest wynagrodzenie, zgodnie z terminarzem podanym do wiadomości na początku roku kalendarzowego przez dyrektora przedszkola,

c.) otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych przepisami Kodeksu Pracy,

d.) nieodpłatnego zaopatrzenia w środki ochrony indywidualnej i odzież ochronną                           na zasadach określonych przepisami Regulaminem Pracy

e.) otrzymywania za wieloletnią pracę nagród jubileuszowych w wysokości i na zasadach określonych przepisami „Ponadzakładowego układu zbiorowego pracy...”,

f.) otrzymywania rocznej nagrody , zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 grudnia 1997r.                    o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej,

g.) otrzymywania innych uprawnień wynikających z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy

Przyjmuję odpowiedzialność za wykonywanie wyżej wymienionych czynności

Łódź , dnia ....................  .......................................
                                                           /podpis pracownika/

zatwierdza:

..................................................

otrzymują:

1. pracownik

2. a. a.

