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OPATRENI REDITELE &. 12/2011

k organizaci Fizeni a zplsobu provadéni elektronického nakupu surovin a zbozi

b)

9]

ve stravovacich strediscich Koleji a menz

Gl 1

Definice pojmu

. K zajisténi ndkupu surovin a zbozi do stravovacich stredisek slouzi, poc¢inaje dnem 4. 9. 2011,

elektronicky portal ,FirstBuySale®" (dale jen FBS). Nakup surovin a zbozi do stravovacich
stfedisek zajistuje oddéleni gastronomie Provozniho Gtvaru Koleji a menz (dale jen odd.

gastronomie).

. K vytvaFeni pozadavkd na nakup surovin a zboZi slouzi vyhradné aplikace ,Sklady a normovani

- Logistika pozadavk(" systému ,KREDIT" firmy ANETE Brno. Definovani pozadavkd na nakup
zajistuje zaméstnanec stravovaciho stfediska s pracovni naplni vedouci stfediska nebo skladni

nebo G&etni (dale jen zadavatel pozadavku) prostfednictvim aplikace ,Logistika pozadavkd®.

. Tvorbu jidelni¢kd a prednormovéni surovin provadi odd. gastronomie, a to nejméné na 14 dnd

dopfedu.
PoCty porci zasild vedouci stravovaciho stfediska (menzy) elektronicky na email:

menzy@kam.cuni.cz (odd. gastronomie), a to vzdy minimalné na jeden tyden dopfredu

(pondéli-patek), nejpozdéji vsak do stfedy predchazejiciho tydne.

ClL 2

Vytvareni pozadavki na nakup

. Zadavatel poZadavku v aplikaci ,Logistika pozadavkl™ m& moZnost vytvafet pozadavky na

nakup prostfednictvim funkce:

,Obratkovosti® - vétsinou se provadi u zboZi v bufetech, s ohledem na pocty prodeji daného
sortimentu,

»Z normovani* - automatické nacteni potfebnych surovin podle prednormovanych jidel se
zohlednénim aktualni skladové zasoby,

,Ru&né&" - pii vyrob& produktl v rdmci doplfikové &innosti nebo pfi mimoradnych nakupech.

. Pfi tvorbé pozadavku na ndkup s vyuzitim funkce ,Z normovani* je mozné v pozadavku

oznadit surovinu, u které miZe dodavatel provést ndhradu, a to po dohod& s odd.

gastronomie.



10.

. Zadavatel pozadavku po vytvoreni pozadavku na nakup surovin a zbozi je povinen v aplikaci

~Logistika poZzadavki" oznalit vytvoFeny poZzadavek (po kontrole a pFipadné Upravé) ke

sdruzeni a timto prebird pozadavek k dalSimu zpracovani odd. gastronomie.

. Mimotadné nakupy vytvafené mimo aplikaci ,Logistika pozadavk{(" nelze realizovat. Provést

objedndvku mimo portdl FBS lze pouze na zakladé pozadavku vytvoreného v aplikaci
,Logistika pozadavk{", a to jen se souhlasem vedouciho odd. gastronomie a ve vyjimeénych
pfipadech (napf.: neptivezeni plvodné objednaného zboZi; pozdni ptijeti objednavky v ramci
dopliikové cinnosti od fakulty; havarie - vypadek elektrické energie, plynu, mrazaku;
poskozeni plivodni skladové zasoby).

. Za vytvoreni, pfedani pozadavkl, a to véetné& vécné spravnosti, obsahu a poZadovaného

mnozstvi na ndkup, odpovida zaméstnanec s pracovni naplini skladni.

. Pozadavky na nakup musi dané stravovaci stfedisko oznacit ke sdruzeni dva dny predem, u

vybranych druhl surovin a zboZi maximalné do 11:00 hod. prede dnem spotfeby
pozadovanych surovin nebo prede dnem prodeje zboZi. Menza Safrénklv pavilon
(objednavkovy provoz) zpracovava a oznacuje ke sdruzeni pozadavky na nakup nejpozdéji do
14.30 hod. pfede dnem spotfeby pozadovanych surovin nebo pfede dnem prodeje zbozi.

¢l 3
Oddéleni gastronomie - portal FBS

. Spravu odeslanych pozadavkd na nakup a jejich sdruZeni pro realizaci ndkupu prostfednictvim

portalu FBS provadi odd. gastronomie.

. Odd. gastronomie provadi ové&feni opravnénosti, a to zejména ru¢né odeslanych pozadavkd

z jednotlivych stravovaci stfedisek a nasledné zajituje sdruzeni pozadavkd. Odd. gastronomie

zajistuje nastaveni minimalni skladové zasoby surovin v aplikaci ,Logistika pozadavkd®.

. Nakup surovin a zboZi zajistuje odd. gastronomie na zakladé vytvafenych elektronickych

poptavek na portalu FBS. Poptavka odpovida sdruzenému pozadavku na nakup dané suroviny
a zbozi. Realizace poptavky je vztazena vzdy na definovanou skladovou kartu v aplikaci

»~Sklady a normovani®.

. Vybér dodavatell provadi vedouci odd. gastronomie, a to v souladu se zédkonem ¢&. 137/2006

Sb., o vefejnych zakdzkach, v platném znéni. O vybéru dodavateld a realizovanych

poptavkovych fizenich vede vedouci odd. gastronomie zaznamy.

. Vybér dodavatell je provddén podle jednotlivych komoditnich skupin, a to v minimalni

frekvenci dvou mésicQ.

. Odd. gastronomie zasild objednavky jednotlivym dodavatelim do 14:00 hod. pfede dnem

spotfeby objednanych surovin nebo prede dnem prodeje zboZzi.

. Objednavky dodavateldm pro menzu Safrénkdv pavilon odesild odd. gastronomie do 15.00

hod. pfede dnem spotfeby objednanych surovin nebo pfede dnem prodeje zbozi.

. Vedouci odd. gastronomie schvaluje a nasledné zajistuje mimoradné nakupy mimo portal FBS,

a to na zakladé vytvoreného pozadavku z daného stravovaciho stfediska v aplikaci ,Logistika
pozadavka®.
0Odd. gastronomie provadi namatkovou kontrolu naskladnéni mimoradné dodavky realizované

mimo portal FBS.



¢l a
PFijeti zbozi na sklad

. Pfijeti surovin a zbozi na sklad provadi zaméstnanec s pracovni naplini skladni (dale jen
skladnik). Skladnik pfijima suroviny a zbozZi od dodavatele prostfednictvim aplikace ,Sklady a
normovani® pomoci zpravidla predpfipravené pfijemky, kterd se vytvofila soucasné
s vytvorenim objednavky na nakup dané suroviny nebo zbozi.

. Skladnik provede prfipadnou Upravu predpfipravené pfijemky podle skutec¢nosti a dodaciho
listu.

. Skladnik m@ze suroviny a zbozi od dodavatele nepfijmout, a to z dtvodd uvedenych v
principech HACCP - viz zadkon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi a o zméné
n&kterych souvisejicich zakond, v platném zné&ni, vyhlaska &. 490/2000 Sb., o rozsahu znalosti
a daldich podminkach k ziskani odborné zplsobilosti v nékterych oborech ochrany verejného
zdravi, v platném znéni a nafizeni Evropského parlamentu a Rady (ES) ¢. 852/2004, o hygiené
potravin.

. Skladnik je povinen o neprijeti dodavky informovat vedouciho stravovaciho strediska, ktery
nasledné informuje vedouciho odd. gastronomie. Dlvody nepfijeti dodavky uvede vedouci
stravovaciho stiediska pisemné vedoucimu odd. gastronomie.

. Reklamaci dodavky zajistuje odd. gastronomie v soudinnosti s vedoucim daného stravovaciho

strediska.

¢l.5
Obéh Géetnich dokladt

1. Pfijemky potvrzuje skladnik elektronicky v systému ,KREDIT" firmy ANETE Brno.

. Skladnik okopiruje dodaci list, jeho kopii zalozi ve svém stiedisku a original doruci do odd.
gastronomie, a to nejpozdé&ji do 5 pracovnich dnli od data prijeti zboZi na sklad.

. V pfipadé, Ze danovy doklad slouzi zaroven jako dodaci list, ktery byl se zboZzim dorucen na
stravovaci stfedisko, skladnik postupuje dle odst. 2.

. Referent odd. gastronomie dodaci list, pfijaty z daného stravovaciho strediska, pfilozi k dosSlym
fakturam. V systému ,KREDIT" firmy ANETE Brno provede kontrolu pfijemek a nasledné
potvrdi spravnost a plnéni faktury svym podpisem na fakturu.

. Odd. gastronomie pFijima dariové doklady (faktury) od dodavatell a vede evidenci dodlych
faktur v ,Knize doslych faktur®, faktury oznaci razitkem odd. gastronomie a datem pfijeti
faktury a jednacim cislem.

. Podepsany darnovy doklad (faktura), sparovany s prijemkou respektive dobropisem a dodacim
listem, bude pfedan k zauctovani a k proplaceni do Ekonomického Utvaru Koleji a menz a to
nejpozdéji 3 dny pred splatnosti danového dokladu.

. Nakup surovin a zboZi v hotovosti neni mozny. Vyjimeéné ptipady se fesi podle Cl. 3 odst. 9 a
odst. 10 tohoto opatreni.



Cl.6
Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolni ¢innost dodrzZzovani stanoveného postupu pfi ndkupu surovin nebo zboZi je provadéna

v souladu s vnitfnimi normami Univerzity Karlovy v Praze a pfislusSnymi vnitfnimi normami

feditele Koleji a menz.
2. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem jeho vydani a Gcinnosti dnem 4. 9. 2011.

Ing. Mojmir Bém , v.r.
reditel Koleji a menz



