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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Toto opatfeni rektora stanovuje postup pfi vystavovani, realizaci a nasledném
vyactovani vnitrovykonu pro udtvary a Kkatedry Vysoké Skoly technické
a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE“). Toto opatieni rektora se
vztahuje na zaji$téni nezbytné& nutného obéerstveni pro ttvary a katedry VSTE a za
ti¢elem dobré reprezentace VSTE.

Clanek 2
Vystaveni vnitroobjednavky

Pro objednani a zaji$téni obclerstveni Menzou VSTE se vyuzivd formulaf
vnitroobjednavky, ktery je soucasti smérnice ,Obéh tcetnich dokladi a pravidla
finan¢ni kontroly“.

Vnitroobjednavka je chdpana jako dokument, ktery popisuje a upresinuje
pozadované sluzby utvart VSTE od Menzy VSTE. Na zakladé tohoto dokumentu
bude vedouci Menzy konat potiebné kroky pro zajisténi pozadavku utvaru.

V pripadé, Ze zadavatel vnitroobjednavky neuvede piresnou specifikaci pozadované-
ho, nebude bran zretel na jeho pripadné vytky. Vnitroobjednavku miiZe vystavit:

a) povéfeny pracovnik ttvaru,

b) povéteny pracovnik tstavu — ptikazce nebo spravce.

Vnitroobjednavky jsou feSeny samostatnou vnitini normou s ndzvem Obéh Ucetnich
dokladti a pravidla finan¢ni kontroly.

Takto vystavend a podepsana vnitroobjednavka bude preddna vedoucimu Menzy
VSTE. Vnitroobjednavku Ize ustné uptesnit, aby byla naplnéna presné dle
poZadavki utvaru/katedry.

U poZadavku na zajiSténi nakupu zboZi nebo surovin musi byt objednavka predana
vedoucimu Menzy nejpozdéji dva pracovni dny pred poZadovanym datem dodani.
V pripadé zajisténi obcerstveni musi byt objednavka pireddna deset pracovnich dnti
pred datem konani akce (vyjimku schvaluje kvestor).

Stanovené doby predani poZadavkl vedoucimu Menzy na zajisténi poZzadovaného
mohou byt zkraceny, av$ak pouze se souhlasem rektora VSTE. Objednavatel musi
zdlvodnit, pro¢ nebyla stanovena lhita dodrzena. Vedouci Menzy mtze do dvou
dnli odmitnout objednavku na zajisténi obclerstveni, u které neni Menza VSTE
schopna zajistit odpovidajici zajiSténi, a to bud z provoznich nebo technickych
diivodii nebo vzhledem k narocnosti realizace. Proces vystaveni vnitroobjednavky
je zobrazen v Priloze €. 1.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2590664/2590667/?info=1

(1) Na zakladé vystavené vnitroobjednavky, ktera obsahuje presny popis a specifikaci
pozadavkl, ma vedouci Menzy dva pracovni dny na stanoveni odhadované ceny
potizeni. Po samotné realizaci akce bude vedoucim Menzy vystavena vnitrofaktura,
kde bude uvedena cena v¢. DPH. K vnitrofakture bude pripoctena predem smluvena
marze 15 %, pokud neni domluveno jinak, ktera obsahuje naklady spojené na
zajisténi akce ze strany Menzy VSTE.

Clanek 3
Objednavka obcerstveni

(2) Pokud bude objednavka obsahovat jidlo typu polévka, hlavni jidlo atd., bude cena
stanovena dle platného ceniku:

Jidlo Cena (Kc¢/os.) v¢é. DPH
Polévka 13 K¢
Hlavni jidlo 60 K¢
Minutka 80 K¢
Zakusek 30 K¢
Salat 13 K¢

(3) Po realizaci akce bude vedoucim Menzy vyzadovana zpétna vazba od zadavatele.
V pripadé, Ze zadavatel nebude spokojen a vznese pripominky k realizaci akce,
vyhodnoti vedouci Menzy pripominky a do péti pracovnich dni zasle vyjadieni
objednateli.

Clanek 4
Objednavka nakupu zboZzi a surovin

(1) Na zakladé vystavené objednavky, ktera bude obsahovat piesny popis a specifikaci
poZadavki, vedouci Menzy zajisti poZadované suroviny a zboZi. Objednavajici si
zboZi v Menze VSTE vyzvedne, pokud neni dohodnuto jinak. Po realizaci nakupu
bude k faktute pripoctena procentni prirazka dle sazebniku:

Jednorazovy nakup Procentni prirazka v %
do 1 500 K¢ 14
od 1501 do 2 000 K¢ 10
od 2 001 do - 3 000 K¢ 8
od 3 001 a vice K¢ 6
Piilohy:

Piiloha ¢. 1 — Proces vystaveni vnitroobjednavky
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