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Postup při odvádění hotových výrobků k prodeji do bufetu školy

· Učitelka odborného výcviku oboru cukrář na pracovišti vyplní formulář Sumář odvedených výrobků k prodeji (datum, druh výrobku, množství).
· Na konci prac. směny tento Sumář podepíše a předává ke kontrole VUOV.
· Při odvádění hotových výrobků v průběhu prac. směny pořizuje pro konkrétní výrobek záznam do bonovací knihy – „bonu“ (datum, druh výrobků, množství, podpis).
· Originál bonu oddělí z bonovací knihy a předá s výrobky do bufetu.
· Kopie zápisu zůstává v bonovací knize.
· Při nesprávném zápisu do bonovací knihy tento řádně opraví, tj. čitelně jednou čarou přeškrtne původní zápis, doplní datum a podpis UOV. Originál i kopii ponechá v bonovací knize.
· Při ukončení expedice výrobků do bufetu (zpravidla 13.00 hodin) předává VUOV denní Sumář odvedených výrobků a bonovací knihu.
· Po odsouhlasení evidence učitelky OV oboru cukrář a evidence v bufetu (potvrzené originály „bonů“ a páska z kontrolní pokladny) potvrdí správnost VUOV svým podpisem na Sumář odvedených výrobků a do bonovací knihy.


Odepisované výrobky
· O druhu, množství a důvodu odepisování výrobků, které nelze prodat v bufetu, rozhoduje VUOV, příp. ZŘ  pro OV.
· VUOV vede o těchto výrobcích evidenci v Knize odepisovaných výrobků (datum, druh výrobku, množství, cena, 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 z ceny.
· 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 VUOV příp. ZŘOV

· Vydává bonovací knihy do používání jednotlivým UOV.
· Přebírá od UOV použité bonovací knihy, kontroluje a archivuje.
· Připravuje pro UOV Sumář odvedených výrobků k prodeji na každý den.
· Sumáře opatřuje razítkem školy (razítko na sekretariátě školy).
· Archivuje Sumáře odvedených výrobků k prodeji podle jednotlivých UOV.



Při ukončení pracovní směny

· Převezme od UOV oboru cukrář jednotlivé Sumáře odvedených výrobků k prodeji a bonovací knihy.
· Převezme originály jednotlivých „bonů“ z bonovacích knih od UOV pracoviště bufet, která jejich správnost stvrdila podpisem.
· VUOV porovná Sumáře odvedených výrobků k prodeji s originály „bonů“ z bonovacích knih jednotlivých učitelek OV. 
· Kontroluje číselnou řadu použitých „bonů“ s kopií v bonovací knize.
· Shodnost Sumářů odvedených výrobků k prodeji se skutečně přijatými výrobky do bufetu školy (dle originálů „bonů“) potvrdí svým podpisem.
· Zaeviduje odepisované výrobky a slevy výrobků.
· Provede sumarizaci za celé pracoviště a odsouhlasí s páskou z kontrolní pokladny  pracoviště bufet školy.
· Archivuje denní Sumáře odvedených výrobků k prodeji podle jednotlivých UOV.

Odvod tržeb za výrobky oboru cukrář se provádí na pracovišti bufet – viz. Směrnice k vyúčtování a odvodu tržeb pracoviště bufet.





UOV – učitelka odborného výcviku
VUOV- vedoucí učitelka odborného výcviku
[bookmark: _GoBack]ZŘ OV – zástupce ředitele pro odborný výcvik




















