Önkormányzati Konyha vezetőjének 
(élelmezésvezetőjének) 
Munkaköri leírása
SZEMÉLYES ADATOK: 

Élelmezésvezető neve:  
ILLÉS JÓZSEFNÉ   

leánykori név: 
            Farkas Klára 
születési helye, ideje: 

Üllés, 1955. október 05. 
Anyja neve: 

            Lázár Klára 
Lakcíme: 


6794 Üllés Dózsa György utca 32. 

MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakör megnevezése: 

Élelmezésvezető
Szervezeti egység megnevezése: 
Önkormányzati Konyha 

Munkavégzés pontos helye: 
6794 Üllés Fogarasi utca 5. 
Munkakör főbb céljai: 

Az Önkormányzati Konyha vezetése, irányítása 

Élelmezésvezetői teendők ellátása 

Étkeztetésben (szociális) való közreműködés 
Kinevező szerve: 
Üllés Községi Képviselőtestület

Munkáltatói jogkör gyakorlója: 

Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat a Üllés Községi Önkormányzat Képviselőtestülete és a Képviselőtestület által átadott jogkörökben a polgármester gyakorolja.

Munkaköri kapcsolati rendszere
Az Önkormányzati Konyha vezetője kapcsolatban van: 

- Üllés község polgármesterével, 
- Kolonics Máriával, - a Homokháti Kistérség Többcélú Társulása Integrált Szociális és Gyermekjóléti Központ Üllési Tagintézménye - tagintézmény-vezetőjével - szociális segítővel,
- tanyagondnokokkal, 
- Üllés Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalával - az intézményi költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat, feltételeket, a hozzá kapcsolódó jogosítványok gyakorlását a hivatallal kötött megállapodás tartalmazza.
Munkaidő: 

napi 8 óra, heti 40 óra



hétfő-péntek: 7.00-15.30 óráig 
A munkaidőn belüli időszakban, a munkavégzés megszakításával naponta 30 perc munkaközi szünet (ebédidő) jár.
Szabadság: 

 
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkáltatói jogkör gyakorlójával egyeztetni kell. A szabadság-nyilvántartást a jegyző vezeti. 
Az éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani. 
Munkaköre, feladatok:  

Intézményvezető/élelmezésvezető munkakör keretében:
· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért
· a munkáltatói és fegyelmi jogkör gyakorlója
· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét

· gyakorolja a munkáltatói jogokat

· ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· elkészíti az intézmény SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt szabályait, rendelkezéseit,

· támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét

· folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkáját, 

· közreműködik az intézmény költségvetésének, gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseinek elkészítésében, gondoskodik az ahhoz szükséges adatszolgáltatásról,
· a konyha üzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irányítása, felügyelete, ellenőrzése, HACCP rendszer betartása, nyilvántartások vezetése,

· az étlapot a korszerű táplálkozási igényeknek, és a kötelező tápanyagszükségletek figyelembe vételével egy héttel előre elkészíti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normát,

· a gazdasági vezetővel közösen kialakítja a beszállítói kört, folyamatosan figyelemmel kíséri a beszerzési árak alakulását,

· az étlapnak megfelelő nyersanyagbeszerzésekről gondoskodik, hogy azok a megfelelő időben, mennyiségben, és minőségben a rendelkezésre álljanak,

· ellenőrzi, és felügyeli az ételek minőségét, adagolását és kiosztását, a mennyiségi, és minőségi kifogásokat kivizsgálja,

· az étkezőről létszámjelentést, havi elszámolást készít
· gondoskodik a konyhai dolgozók rendszeres képzéséről, felügyeli a higiéniai munkavédelmi követelmények betartását,

· irányítja a konyhai dolgozók munkáját,
· biztosítja a HACCP rendszer maradéktalan megvalósulását,

· az élelmiszerraktár felelős kezelője,

· irányítja, ellenőrzi a konyhai dolgozók munkáját, elkészíti a dolgozók munkabeosztását, szabadságolás tervét

· ellenőrzi a konyhai dolgozók higiénés tevékenységét, a technológiai rend és fegyelem betartását, az ételminták szabályszerűségét,

· beszedi az étkezési térítéseket és hetente elszámol a pénztárnak.

Felelős:

· az élelmezés megfelelő minőségben, mennyiségben történő biztosításáért,

· az elszámolások helyességéért, az élelmezési norma betartásáért,

· a konyhai berendezések, eszközök rendeltetésszerű használatáért, a gépek, berendezések állagának megóvásáért,

· a megrendelések szabályszerű bonyolításáért,

· a raktárból kivételezett anyagok felhasználásáért és a visszavételezésért,

· a HACCP követelményeinek betartásáért.
Az élelmezésvezető belső ellenőrzési tevékenysége keretében:
-
a konyhai felhasználás ellenőrzése, anyagkiszabat alapján

-
az étel mennyiségének és minőségének ellenőrzése,

-
a konyhai technológia betartásának ellenőrzése,

-
a higiénés rend , a takarítás ellenőrzése,

-
védő és munkaruhák rendeltetésszerű használatának ellenőrzése,

-
munkarend, munkafegyelem betartásának ellenőrzése.

A feladatok ellátása teljeskörűen fennáll az iskolai, óvodai- és bölcsődei étkeztetés, üdülői, tábori étkeztetés, munkahelyi étkeztetés és a szociális étkeztetés tekintetében. 
Helyettesítés: 

Az intézményvezető távolléte esetén az intézményvezető megbízása alapján látják el a vezetői feladatokat.
Felelősségi körök: 
Az Élelmezésvezető felelős a feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a kártérítési kötelezettség tekintetében az Önkormányzati Konyha Szervezeti és Működési Szabályzatában foglalt rendelkezések az irányadóak. 
Bérezés: 



Közalkalmazotti besorolás szerint történik.  

Munkaruha juttatás:                        Üllés Községi Önkormányzat Munkaruha Szabályzata és az önkormányzat éves költségvetéséről szóló rendelete szerint
Egyéb juttatás: 


Üllés Község Polgármesteri Hivatal Közszolgálati 

Szabályzata alapján 
Ü l l é s, 2012. április . 

Nagy Attila Gyula

polgármester

munkáltató 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, egy példányt a mai napon átvettem: 

Ü l l é s, 2012. április 

Illés Józsefné 

Élelmezésvezető

Önkormányzati Konyha vezetője
Önkormányzati Konyha 

Konyhai kisegítő 

Munkaköri leírása
SZEMÉLYES ADATOK: 

Élelmezésvezető neve:  
MATUSZKA ERIKA  

leánykori név: 
            Matuszka Erika 
születési helye, ideje: 

Szeged, 1971. április 16. 
Anyja neve: 

            Hódi Gyöngyi 
Lakcíme: 


6794 Üllés Erkel Ferenc utca 16. 
MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakör megnevezése: 

konyhai kisegítő 
Szervezeti egység megnevezése: 
Önkormányzati Konyha 

Munkavégzés pontos helye: 
6794 Üllés Fogarasi utca 5. 
Munkakör főbb céljai: 

- az étkezés biztosítása, a tízórai, ebéd, uzsonna elkészítése a főszakács felelős vezetésével, 
- a szociális étkeztetésben való közreműködés 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: 

A konyha kisegítő felett a munkáltatói jogokat az Önkormányzati Konyha vezetője gyakorolja.

Munkaköri kapcsolati rendszere
A konyhai kisegítő kapcsolatban van: 

- az Önkormányzati Konyha vezetőjével, 

- Kolonics Mária szociális segítővel, 

- a tanyagondnokokkal,
- az alsó tagozatos pedagógusokkal.

Munkaidő: 

napi 8 óra, heti 40 óra



hétfő-péntek: 7.00-15.30 óráig 
A munkaidőn belüli időszakban, a munkavégzés megszakításával naponta 30 perc munkaközi szünet (ebédidő) jár.
Szabadság: 

 
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkáltatói jogkör gyakorlójával egyeztetni kell, a szabadság-nyilvántartást az intézményvezető vezeti. 

Az éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani. 
Munkaköre, feladatok:  
· Munkáját a főszakács által meghatározott rendben, az ő utasítása szerint végzi.

· Az élelmezésvezetőtől átvett élelmiszereket feldolgozza.

· A nyersanyagok minőségére vonatkozó észrevételeit jelenti a főszakácsnak.

· Betartja az élelmiszerek tárolására vonatkozó szabályokat.

· Elkészíti és az alsós iskola épületeibe átviszi a tízórait.
· Elkészíti az ételt és az utolsó csoport étkezéséig melegen tartja.
· A tálalást a főszakács utasítása szerint végzi.

· Elkészíti az uzsonnát és azt a napközis házirendben foglaltak szerint kiosztja.

· Főzés és étkezés után az edényeket a 2 fázis betartásával elmosogatja, és a helyére teszi.

· Étkezés után a konyhát kitakarítja, az asztalokat lemossa, fertőtlenítőszer alkalmazásával felmos.

· A kiszolgált ételekből azonnal mintát vesz és azt hűtőszekrényben 72 óráig megőrzi, az ételmintás üvegeket tisztán tartja, kifertőtleníti.
· A konyhavezető által megszabott rendben mossák a konyhai textíliákat.

· Pénteken nagytakarítást végez az ebédidőben és a konyhában melynek során lemossa a székeket, csempét, kimossa a hűtőszekrényeket, átmossa a használaton kívüli edényeket.

· Vendégétkezők magatartásával kapcsolatos panaszait a konyha vezetőjének, a tanulóra vonatkozó panaszait a napközis nevelőnek jelenti. 
· Nyári szünet szabadságon kívüli idejében a konyhavezető által megszabott munkarendben, nyári nagytakarítást, raktárrendezést végez, 
· a szociális segítő vezetésével közreműködik a szociális étkeztetésben 
Bérezés: 



Közalkalmazotti besorolás szerint történik.  

Munkaruha juttatás:                        Üllés Községi Önkormányzat Munkaruha Szabályzata és az önkormányzat éves költségvetéséről szóló rendelete szerint

Egyéb juttatás: 


Üllés Község Polgármesteri Hivatal Közszolgálati 

Szabályzata alapján 

Ü l l é s, 2012. április 11. 

Nagy Attila Gyula

polgármester

munkáltató 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, egy példányt a mai napon átvettem: 

Ü l l é s, 2012. április 

Matuszka Erika 

konyhai kisegítő

