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Zakres obowiązków , odpowiedzialności i uprawnień pomocy kuchennej
Imię i nazwisko: Dorota Jarmolińska 

Komu podlega:  Dyrektorowi przedszkola, specjaliście ds. żywienia, kucharzowi

	


I. Postanowienia ogólne

1. Stanowisko pracy podlega bezpośrednio intendentce i kucharce

2. Pomoc kuchenna współpracuje z dyrektorem , intendentką i kucharką w zakresie planowania jadłospisów dekadowych.

3. Pomoc kuchenną 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. Pomoc kuchenna  obowiązana jest do pełnienia swoich obowiązków w czasie określonym            przez organizację przedszkola oraz zarządzenia wewnętrzne dyrektora przedszkola.

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

6. Pomoc kuchenna  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 pomocy kuchennej  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 produkcyjnych i magazynowych 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. Podstawowe  obowiązki  pracownicze pomocy kuchennej:
2. Przestrzeganie zasad dobrej praktyki higienicznej (GHP), dobrej praktyki produkcyjnej (GMP) oraz systemu HACCP.
a. rzetelne  i  efektywne  wykonywanie  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. przestrzeganie  przepisów  oraz  zasad  bezpieczeństwa  i  higieny  pracy,  a  także  przepisów  przeciwpożarowych,

d. przestrzeganie na terenie przedszkola zakazu spożywania alkoholu i używania   narkotyków oraz  zakazu  przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spożyciu alkoholu lub użyciu narkotyków,

e. stosowanie  się do przepisów  zakazujących palenie tytoniu,

f. przestrzeganie zasad  współżycia  społecznego,

g. dbanie  o  dobro  pracodawcy,  chronienie  jego  mienia  oraz  zachowanie w  tajemnicy  informacji,  których  ujawnienie  mogłoby  narazić  pracodawcę  na  szkodę,

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

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

j. zachowywanie  się  z  godnością  w  miejscu  pracy  i  poza  nim,

k. bieżące  śledzenie  przepisów  prawa  dotyczących  stanowiska  pracy.

2. Zasadnicze obowiązki pomocy kuchennej:

1) uczestniczenie w planowaniu jadłospisów i przygotowanie według nich posiłków

2) obróbka wstępna warzyw , owoców oraz wszelkich surowców do produkcji posiłków (mycie, obieranie , czyszczenie)

3) rozdrabnianie warzyw , owoców i innych surowców 

4) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki 

5) pomoc w porcjowaniu i wydawaniu posiłków

6) przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisów higieniczno-sanitarnych

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

8) oszczędne gospodarowanie produktami spożywczymi i sprzętem

9) przestrzeganie właściwego podziału pracy w kuchni 

10) utrzymywanie czystości i porządku na stanowisku pracy , przestrzeganie zasad higieniczno-sanitarnych , BHP i ppoż. oraz dyscypliny pracy

11) mycie naczyń (wyparzanie) i sprzętu kuchennego

12) sprzątanie kuchni , obieralni  i innych pomieszczeń kuchennych, pranie fartuchów i ścierek

13) doraźne zastępowanie kucharki w przypadku jej nieobecności

14) pomoc w zaopatrywaniu przedszkola w artykuły spożywcze i sprzęty stanowiące wyposażenie kuchni

15) odpowiedzialność materialna za sprzęt i naczynia znajdujące się w kuchni

16) wykonywanie innych poleceń dyrektora , intendenta i kucharki  związanych z organizacją pracy przedszkola

3.  wykonywanie innych czynności wynikających z potrzeb przedszkola , zleconych                        przez dyrektora przedszkola
4. Dbałość o bezpieczeństwo i higienę pracy oraz o zabezpieczenie mienia przedszkola

a w szczególności:

a.) dbanie o higienę i bezpieczeństwo pracy w kuchni:

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 – zgodnie                                      z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

8) przechowywanie artykułów zgodnie z zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

9) przestrzeganie , zgodnie z przepisami , 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) przechowywanie odzieży zgodnie z normami Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej

14) wykonywanie badań okresowych i profilaktycznych zgodnie z obowiązującymi przepisami

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

16) natychmiastowe zgłaszanie kucharce lub intendentce powstałych usterek                                     oraz wszelkich nieprawidłowości stanowiących zagrożenie zdrowia lub życia

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

18)  sprzątanie pomieszczeń po remoncie , ustawianie sprzętów i umeblowania

b.) dbałość o zabezpieczenie placówki w godzinach pracy:

1) kontrola zamknięcia drzwi wejściowych bocznych

2) dbałość o zabezpieczenie placówki po zakończeniu  pracy
3) sprawdzeniu kurków wodociągowych i gazowych oraz instalacji elektrycznej

4) wygaszenie świateł w pomieszczeniach kuchennych

5) zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach kuchennych

6) zabezpieczenie kluczy do pomieszczeń – zawieszenie w gablocie

7) postępowanie zgodnie z instrukcją dotyczącą osób zamykających lub otwierających przedszkole

8) znajomość instrukcji dotyczącej zasad monitorowania przedszkola

5. 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. Prawa i uprawnienia pomocy kuchennej
1. Pomoc kuchenna uprawniona jest do:

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

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 i 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.

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

I. Uprawnienia i upoważnienia

1. Uprawnienia wynikające z regulaminu pracy, premiowania, nagradzania pracowników oraz Ponadzakładowego Układu Zbiorowego Pracy dla pracowników nie będących nauczycielami.

II. Odpowiedzialność

1. Odpowiedzialność z tytułu niniejszego zakresu czynności.

2. Odpowiedzialność za przestrzeganie zarządzeń Dyrektora przedszkola, regulaminów, 
w tym regulaminu pracy, instrukcji i poleceń wewnętrznych obowiązujących                               w przedszkolu i wszelkich przepisów w zakresie bhp i p.poż.

3. Odpowiedzialność materialna za powierzone artykuły spożywcze i sprzęt.
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