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RAD HOSPODARENI SE ZBOZIiM A SUROVINAMI NA PRACOVISTI MENZA, KANTYNA
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A V SOUVISEJiCiCH PROSTORACH VE ZNENi DODATKU 1 A 2

Clanek 1

Obecna ustanoveni

Toto opatieni upravuje prava a povinnosti zaméstnancii menzy Vysoké skoly
technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE®), jakozZto
i rozloZeni kompetenci a odpovédnosti mezi jednotlivé pracovni pozice.

Clanek 2

Prevzeti zbozi a surovin

ZboZzi od dodavateld prebira Hlavni kuchafr, neni-li dale urceno jinak. Hlavni
kuchar je povinen se pro ucely radného prebirani zboZi seznamit se vSemi
predpisy a normami, urcujici jakostni a hygienické podminky pro jednotlivé zboZi
a suroviny, je taktéZ povinen se seznamit s veSkerymi smlouvami uzavienymi
s dodavateli zboZi a surovin tak, aby byl schopen fadné a hospodarné plnit jemu
svérené ukoly.

Hlavni kuchat je povinen prohlédnout zboZi a suroviny pred jejich prevzetim
od dodavatelii a je opravnén pievzit pouze zbozi a suroviny, které jsou bezvadné,
v kvalité odpovidajici prisluSnym hygienickym predpisim a normam, spravné
skladované a zabalené a vcetné vSech dokumentd, jeZ jsou zapotiebi k dalsimu
vyuziti ¢i zpracovani. Jakékoliv vady a nedostatky je povinen ihned tadné
notifikovat dodavateli (reklamovat) v souladu s prisluSnou smlouvou, jez je na
dodavku prislusné komodity s dodavatelem uzaviena.

Hlavni kuchat potvrdi prevzeti zboZi nebo suroviny zplisobem sjednanym
v prisluSné dodavatelské smlouvé a o této skutecnosti informuje vedouciho
menzy.

Vedouci menzy ihned poté zaeviduje veSkeré ptijaté zboZi a suroviny do systému
ISKaM.

Hlavni kuchai nese vylu¢nou odpovédnost za to, Ze bylo skute¢né prevzato
veSkeré zboZi, jehoZz prevzeti potvrdil, a to vjakosti odpovidajici predchozim
odstavciim a dale za to, Ze o této skutecnosti informoval vedouciho menzy.
Vedouci menzy nese vyluénou odpovédnost za to, Ze je veSkeré prevzaté zboZzi
radné zaevidovano v systému ISKaM.

Hlavni kuchat dopravi prevzaté zbozi a suroviny na chodbu pred sklady, kde urci,
jaké zbozi a suroviny bude urceno do jakych sklad(i. Vedouci menzy ihned
provede prislusny eviden¢ni zaznam v systému ISKaM, kde zaznamena, jaké
zboZi bylo kde uskladnéno.



(7) Na pracovisti jsou zfizeny dva zcela oddélené sklady se samostatnou skladovaci
evidenci, a to sklad menzy a sklad kantyny. Do skladu menzy maji pristup vylu¢né
kuchari menzy a pouze kuchaii menzy spolecné odpovidaji za uskladnéni
a hospodareni se zboZim a surovinami tohoto skladu. Do skladu kantyny maji
pristup vylu¢né kantynské a pouze tyto spolecné odpovidaji za uskladnéni
a hospodareni se zboZim a surovinami tohoto skladu.

(8) Ten, kdo je odpovédny za uskladnéni a hospodareni prislusného skladu,
je povinen pri prevzeti zboZi a surovin zkontrolovat, zda odpovida zboZzi
a suroviny prebirané do uskladnéni zaznamu ucinénému do systému ISKaM;
ihned upozorni na jakékoliv nesrovnalosti v mnoZstvi, pfipadné i v jakosti.

(9) Zbozi a suroviny musi byt skladovany v souladu se zvlaStnimi pravnimi predpisy
a hygienickymi normami. Vedouci menzy je povinny organizovat a kontrolovat
zplsob skladovani a je odpovédny za dodrzovani uvedenych podminek
skladovani. Pracovnik odpovédny za uskladnéni a hospodareni prislusného
skladu je povinen se Fidit pokyny vedouciho menzy ohledné zptisobu skladovani.

(10) Pracovnik odpovédny za uskladnéni a hospodareni prislusného skladu je povinen
ihned po naskladnéni zboZi a surovin prisluSny sklad uzamknout ¢i jinak
zabezpecit tak, aby byl vylouCen pristup jakychkoliv tretich osob (tj. osob,
jeZ nenesou odpovédnost za prislusny sklad).

Clanek 3
Postup pri manipulaci se zboZim a surovinami a jejich odepisovani

(1) Po naskladnéni do skladl, se zvlast urcenou odpovédnosti za skladovani
a hospodareni, dochazi k manipulaci se zbozim pouze na zakladé radné
vyhotovenych vyrobnich listd. Na zakladé téchto vyrobnich listi jsou zboZzi
a suroviny odepisovany vedoucim menzy ze systému ISKaM. VSichni zaméstnanci
menzy jsou odpovédni za hospodarné a efektivni vyuziti zboZi a surovin.

(2) Pracovnici, ktefi jsou odpovédni za skladovani a hospodareni s prislusnym
skladem, jsou povinni naloZit se zboZim a surovinami podle fadné vyplnéného
vyrobniho listu, a to vylu¢né v presné uvedeném mnozstvi, ledaze jde o zboZi
a suroviny, u kterych je vzhledem kjejich povaze béZné tolerovana odchylka
v jejich spotiebé.

(3) Vpripadé, Ze vyrobnim listem predepsané mnoZstvi neposta¢i na radnou
pripravu pokrmu, je prisluSny pracovnik povinen ihned upozornit vedouciho
menzy, ktery urci dalsi postup a pripadné vystavi novy vyrobni list.

(4) Pracovnici kantyny manipuluji se zboZim uskladnénym v prislusném skladu,
za ktery maji odpovédnost, taktéZ prodejem skrze pokladnu. Kazdy prodej musi
byt radné zaevidovan v pokladné a zprostredkované tak i v systému ISKaM.

(5) KaZdy, kdo na zakladé vyrobniho listu odebira ze skladu zboZi ¢i suroviny na dalsi
pouziti, ¢i je prodava skrze pokladnu je povinen postupovat hospodarné
a efektivné. Zejména je povinen ze skladovych zasob pirednostné pouZivat zbozi
a suroviny s kratsi dobou pouZitelnosti.

(6) Spravné odepisovani surovin dle vyrobnich listi se ovéruje pravidelnymi
inventurami. Za pripadny schodek odpovidaji zaméstnanci podle svych
pracovnich ukolt, resp. skladg, jez jsou jim svéreny do dispozice.
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Clanek 4

Pokladni hotovost v kantyné

Pracovnice v kantyné je povinna vyzvednout si pied oteviraci dobou kantyny
pokladnu na recepci VSTE. Po pienosu na pracoviité je povinna pokladnu
v prostoru zajistit pred odcizenim umisténim do bezpecnostniho mechanismu
pokladny a zde ji ponechat po celou pracovni dobu.

Po skonceni provozni doby provede pracovnice v kantyné pirepocteni hotovosti
v pokladné a nasledné odvede denni trzbu. V pokladné ponecha hotovost
v hodnoté 4 000 K¢ a zbytek z pokladny odvede, coZ stvrdi pokladnim vytiskem
odvodu, a pokladnu uzamkne.

Denni odvod trzby, spolu s potvrzujicim vytiskem a spolu s pokladnou se zbylou
hotovosti, pieda pracovnice kantyny na recepci VSTE oproti dokladu o prevzeti
hotovosti.

Clanek 5

Prechodna a zavérecna ustanoveni

Vedouci menzy v pripadé jakychkoliv pochybnosti obSirnéji vysvétli jednotlivym
pracovnikim menzy a Kantyny jejich pracovnépravni povinnosti vyplyvajici
z tohoto pokynu a pripadné vyda nezbytné pracovnépravni pokyny k naplnéni
shora uvedenych ustanoveni.

Vedouci menzy je povinen vypracovat pisemny pokyn, ktery urci, jaci
zameéstnanci vykonavaji shora uvedené funkce vdobé neptitomnosti
jednotlivych zameéstnancl. Vedouci menzy je povinen zajistit, aby i v pripadé
nepritomnosti jakéhokoliv pracovnika byl striktné dodrZovan predepsany
zplsob evidence, jakoZ i stanovena odpovédnost prislusnych zaméstnanci
vysoké skoly.

Tato smérnice nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.

Ing. Zuzana Rowland, MBA, PhD. v.r.
Prorektor - statutarni zastupce rektora



