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Hmotná odpovědnost za finanční hotovost

Všechny učitelky odborného výcviku (včetně vedoucí učitelky odborného výcviku) mají sjednanou hmotnou zodpovědnost za finanční hotovost v pokladně na pracovišti úseku bufet


Pokladní limit

Je stanoven limit pro pokladnu bufetu ve výši Kč 1 000,-- v drobných mincích a bankovkách.


Pořizování, evidence a archivace pokladních dokladů

Dokladem o prodeji zboží v bufetu školy je páska z kontrolní pokladny.
Zboží v bufetu je rozděleno do následujících skupin – tomu odpovídají kódy na kontrolní pokladně:

D 015 – obor číšník (káva)
D 016 – svačinové polévky
D 017 – výrobky oboru kuchař
D 018 – výrobky oboru cukrář
D 019 – obchodní zboží
D 020 – dorty
D 021 – rauty
D 022 – cukroví
D 023 – výrobky oboru pekař

Výrobky oboru cukrář, pekař
Výrobky jsou do bufetu expedovány s průvodním dokladem – „bon“ tj. zápis z bonovací knihy. Převzetí a správnost druhu výrobků a množství stvrzuje UOV  pracoviště bufet svým podpisem na „bon“.
„Bony“ ukládá dle jednotlivých UOV oboru cukrář, pekař. Po ukončení prac. směny předává VUOV případně zástupci ředitele pro OV k sumarizaci a odsouhlasení výše tržeb – kód D 018, D 020, D 022, D 023, příp. D 021 na pásce z kontrolní pokladny.
V případě vzniku odpisu výrobků ihned kontaktuje VUOV připadně zást. ředitele pro OV, která rozhodne o dalším postupu.

Výrobky oboru kuchař
Výrobky jsou do bufetu expedovány s průvodním dokladem – „bon“ tj. zápis z bonovací knihy. Převzetí a správnost druhu výrobků a množství stvrzuje UOV pracoviště bufet svým podpisem na „bon“.
„Bony“ ukládá dle jednotlivých UOV obor kuchař. Po ukončení prac. směny předává VUOV případně zástupci ředitele pro OV k sumarizaci a odsouhlasí výše tržeb – D 017, D 021 na pásce
z kontrolní pokladny.


Svačinové polévky
Výrobky jsou do bufetu expedovány s průvodním dokladem – „bon“ tj. zápis z bonovací knihy. Převzetí a správnost druhu výrobků a množství stvrzuje UOV pracoviště bufet svým podpisem na „bon“.
[bookmark: _GoBack]„Bony“ ukládá dle jednotlivých UOV obor kuchař. Po ukončení prac. směny předává VUOV případně zástupci ředitele pro OV k sumarizaci a odsouhlasí výše tržeb – kód D 016 na pásce
z kontrolní pokladny.

Výrobky oboru číšník (káva)
Jednotlivé druhy vyrobených káv a množství jejich prodeje eviduje UOV pracoviště bufet na formuláři – Sumář prodaných káv (datum, druh kávy, množství, cena).
Při ukončení prac. směny Sumář potvrdí svým podpisem a předá s kontrolní páskou D 015 k vyúčtování tržeb VUOV případně zást. ředitele pro OV.

Obchodní zboží
Dokladem pro odvod tržeb při prodeji obchodního zboží je páska z kontrolní pokladny kód D 019.


Odepisované  výrobky
· O druhu, množství a důvodu odepisování výrobků, které nelze prodat v bufetu rozhoduje VUOV, příp. zástupce ředitele pro OV
· VUOV vede o těchto výrobcích evidenci v Knize odepisovaných výrobků (datum, druh výrobku, množství, důvod)
· Jednotlivé záznamy stvrzuje svým podpisem VUOV a zástupce ředitele pro OV

Slevy výrobků
· V případě, že ve 12.45 jsou v bufetu neprodané výrobky rozhodne VUOV případně zástupce ředitele pro OV o slevě
· VUOV vede o těchto slevách evidenci v Knize slev (datum, druh výrobků, množství, sleva)
· Jednotlivé záznamy stvrzuje svým podpisem VUOV a zástupce ředitele pro OV


Povinnosti UOV pracoviště bufet při ukončení prac. směny

· Předá VUOV „bony“ – tj. doklady o přijetí výrobků do prodeje od UOV oboru cukrář, pekař a kuchař
· Předá VUOV denní Sumář prodaných káv
· Předá VUOV pásku z kontrolní pokladny
· Připraví odvod hotovosti (denní tržby) do pokladny školy
· Připraví doklad Odvod tržby do pokladny
· Provede zápis do pokladní knihy, správnost výše tržeb a zápisu stvrdí VUOV
· Hotovost a doklad předává k odvodu VUOV



Povinnosti VUOV případně ZŘOV

· Připravuje pro UOV pracoviště bufet Sumář prodaných káv na každý den
· Sumáře opatřuje razítkem školy (razítko na sekretariátě školy)
· Rozhoduje o odepsání výrobků a případných slevách cen prodávaných výrobků

Při ukončení pracovní směny

· Převezme originály jednotlivých „bonů“ z bonovacích knih od UOV pracoviště bufet, která zápis na „bonu“ odsouhlasila a stvrdila podpisem (tj. druh a množství přijatých výrobků k prodeji).
· Kontroluje správnost prodaných výrobků oboru cukrář, pekař a kuchař (viz. Směrnice obor CU,P a K) tj. denní Sumáře odvedených výrobků k prodeji s potvrzenými originály „bonů“ z bonovací knihy od UOV obor prodavač a páskou z kontrolní pokladny 
· Kontroluje správnost Sumáře prodaných káv s páskou z kontrolní pokladny 
· Shodnost Sumáře prodaných káv s páskou z kontrolní pokladny stvrzuje svým podpisem
· Zaeviduje odepisované výrobky a slevy výrobků 
· Provede sumarizace tržeb za celé pracoviště bufet a odsouhlasí s páskou z kontrolní pokladny pracoviště bufet 
· Archivuje denní Sumáře odvedených výrobků k prodeji podle jednotlivých UOV včetně Sumáře prodaných káv
· Podpisem v pokladní knize stvrzuje správnost údajů a převzetí hotovosti k odvodu
· Odvádí hotovost do pokladny školy
· Vede doklady o odvodu hotovosti
· Průběžně kontroluje pokladní knihu
· Při měsíční uzávěrce předává originál pokladní knihy na ekonomický úsek, kopie včetně dokladů od odvodu tržeb archivuje






UOV – učitelka odborného výcviku
VUOV- vedoucí učitelka odborného výcviku
ZŘ OV – zástupce ředitele pro odborný výcvik














