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OPATRENI REDITELE &. 19/2012

k organizaci Fizeni a zpsobu provadéni elektronického nakupu uklidovych a
Cisticich prostredkii, drogistického zbozi a kancelarskych potieb v

jednotlivych stfediscich Koleji a menz

ClL 1

Definice pojmi

1. K zajidténi nakupu Uklidovych a ¢isticich prostfedkl, drogistického zboZi a kancelafskych
potfeb do jednotlivych strfedisek slouzi od 1. 3. 2012 elektronicky portal ,FirstBuySale®"
(dale jen FBS). Nakup Uklidovych a &isticich prostiedkl, drogistického zbozi a kancelarskych
potfeb do jednotlivych stfedisek zajistuje Oddéleni gastronomie Provozniho Utvaru Koleji a
menz (dale jen odd. gastronomie).

2. K vytvareni pozadavk( na nakup uklidovych a ¢&isticich prostfedk(, drogistického zboZi a
kancelaFskych potfeb slouZi vyhradné aplikace ,Sklady a normovani - Logistika poZzadavkd"
systému ,KREDIT" firmy ANETE Brno. Definovani poZadavkl na nakup zajidtuje zaméstnanec
daného strediska s pracovni naplni vedouci stfediska nebo skladni nebo ucetni (dale jen

zadavatel poZadavku) prostfednictvim aplikace ,Logistika pozadavk(®.

Cl 2

Vytvareni pozadavkd na nakup

1. Zadavatel pozadavku v aplikaci ,Logistika pozadavk(" je povinen vytvafet pozadavky na
nakup prostfednictvim funkce ,Rucné".

2. Zadavatel pozadavku po vytvofeni pozadavku na nakup Uklidovych a Cisticich prostfedkd,
drogistického zboZi a kancelafskych potfeb je povinen v aplikaci ,Logistika pozadavk{" oznadit
vytvoreny pozadavek (po kontrole a pfipadné Upravé) ke sdruzeni a timto prebira pozadavek
k dalSimu zpracovani odd. gastronomie.

3. Mimofadné nakupy vytvarené mimo aplikaci ,Logistika poZzadavki" nelze realizovat. Provést
objednavku mimo portdl FBS Ize pouze na zakladé pozadavku vytvoreného v aplikaci
,Logistika pozadavk{", a to jen se souhlasem vedouciho odd. gastronomie a ve vyjimecnych
pfipadech (napf.: nepfivezeni plvodné objednaného zboZi; havarie; poskozeni pdvodni

skladové zasoby).



. Za vytvoreni, predani pozadavkl, a to vcetné& vécné spravnosti, obsahu a poZzadovaného
mnozstvi na nakup, odpovidad zaméstnanec s pracovni naplni vedouci strediska.

. Pozadavky na nakup musi dané stifedisko vytvofrit a oznacit ke sdruzeni 1x mési¢né, nejpozdéji
k 13. dni mésice do 9:00 hod. Datum dodani bude vzdy k 20. dni mésice (pokud bude dnem
pracovniho klidu, bude datum dodani nejblize mozny dalsi pracovni den).

¢ 3

Oddéleni gastronomie — portal FBS

. Spravu odeslanych pozadavkd na nakup a jejich sdruZeni pro realizaci ndkupu prosttednictvim
portalu FBS provadi odd. gastronomie.

. Odd. gastronomie provadi ovéieni opravnénosti pozadavkl z jednotlivych stfedisek a nasledné
zajidtuje sdruzeni pozadavkd.

. Nakup uklidovych a ¢&isticich prostiedkd, drogistického zbozi a kancelarskych potieb zajistuje
odd. gastronomie na zakladé vytvarenych elektronickych poptavek na portalu FBS. Poptavka
odpovida sdruzenému pozadavku na nakup daného zboZi. Realizace poptavky je vztazena vzdy
na definovanou skladovou kartu v aplikaci ,,Sklady a normovani*.

. Vybé&r dodavatel( provadi vedouci odd. gastronomie, a to v souladu se zédkonem ¢&. 137/2006
Sb., o vefejnych zakadzkach, v platném znéni. O vyb&ru dodavatell a realizovanych

poptavkovych fizenich vede vedouci odd. gastronomie zaznamy.

4, Vybér dodavatel( je provadén podle jednotlivych komoditnich skupin 1x mési¢né.

. Vedouci odd. gastronomie schvaluje a nasledné zajistuje mimofadné nadkupy mimo portal FBS,
a to na zakladé vytvoreného pozadavku z daného stravovaciho stfediska v aplikaci ,Logistika
pozadavka".

. Odd. gastronomie provadi namatkovou kontrolu naskladnéni mimoradné dodavky realizované

mimo portal FBS.

Cl. 4

Pfijeti zbozi na sklad

. PFijeti uklidovych a Cisticich prostfedkl, drogistického zboZi a kancelafskych potfeb na sklad
provadi zaméstnanec s pracovni naplni vedouci stfediska nebo provozni nebo skladni nebo
Ucetni (dale jen skladnik). Skladnik pFijima uklidové a Ccistici prostifedky, drogistické zbozi a
kancelarské potieby od dodavatele prostfednictvim aplikace ,Sklady a normovani® pomoci
predpfipravené prijemky, ktera se vytvofila souCasné s vytvorenim objednavky na nakup
daného zbozi.

. Skladnik provede ptFipadnou Upravu predpfipravené prijemky podle skutecnosti a dodaciho
listu.

. Skladnik mize Uklidové a Cistici prostfedky, drogistické zboZi a kanceldiské potieby od
dodavatele nepfijmout, a to z dlvodd uvedenych v Obchodnim zakoniku, nebo v Ob&anském

zakoniku (napf. poskozeny obal; necitelny ndvod k pouZiti).



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

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

Cl.5
Obéh Géetnich dokladd

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

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

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

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

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

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

. Nadkup Uklidovych a C¢isticich prostfedkd, drogistického zbozi a kancelafskych potreb
v hotovosti neni mozny. Vyjime¢né pripady se redi podle Cl. 3 odst. 5 a odst. 6 tohoto

opatreni.

¢l 6

Zavérecna ustanoveni

. Kontrolni ¢innost dodrzovani stanoveného postupu pfi ndkupu surovin nebo zbozi je provadéna
v souladu s vnitfnimi normami Univerzity Karlovy v Praze a pfislusnymi vnitfnimi normami
feditele Koleji a menz.

. Toto opatreni nabyva platnosti i G¢innosti dnem jeho vydani.

Ing. Jiti Macoun, v.r.
feditel Koleji a menz



