. Jihodeska univerzita

. . v Ceskych Bud&jovicich

Opatreni reditelky KAM JU c. 9/2025

pro kontrolni ¢innost hospodareni v menze JU

I. ¢ast
Ucel opatieni

Ugelem tohoto opatieni je vymezit postup kontroly hospodaieni na jednotlivych pracovistich
menzy JU. Systém kontroly zvysuje hospodarnost stiediska menzy a tim udrzovani ekonomické
efektivnosti jednotlivych pracovist’.

I1. ¢ast
Osobni zodpovédnost

Vedouci menzy

- zodpovida za fizeni a organizaci veskerého chodu menzy, zabezpecuje ekonomickeé fizeni
provozu, méd zodpovédnost za materidlové technickou zakladnu, finanéni prostfedky,
metodické fizeni a odpoveédnost za operativni a Ui€etni evidenci menzy véetné doplitkové
¢innosti

- zodpovidd za hygienické, protiepidemické, bezpecnostni piedpisy a zasady HACCP
systému menzy JU dle platné legislativy

- zodpovida za fizeni provozu bufetu a kavarny

- zodpovida za hospodarsky vysledek menzy, bufetu a kavarny, je pfimo podfizen fediteli
KaM a plni dalsi tkoly jim stanovené.

Odborny referent menzy
- zodpovida a zajist'uje zpracovani rautd a coffee breaki
- zodpovida a zajist'uje spravni agendu spojenou s nakupem zbozi
- zodpovida za zakazky malého rozsahu se zajisténim obchodni agendy na menze
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- zastupuje vedouciho menzy v jeho nepfitomnosti a odpovida v tomto Case za Cinnosti
uvedené odpovédnosti vedouciho menzy, kterému je ptimo podtizen.

Séfkucha¥ menzy
- zodpovida za cely chod kuchyné, organizuje a kontroluje praci personalu
- zodpovida za kvalitu stravy a dodrzovani technologickych postupti
- zodpovida za dodrzeni normovan¢ spotfeby surovin
- zodpovida za dodrzovani hygienickych predpist
- zodpovida za dodrzeni norem jidel a studené kuchyné
- zodpovida za vytvoreni jidelniho listku a jejich receptur
- zajiStuje a plni tkoly stanovené nadiizenymi.

Nutri¢ni referent
- zodpovida za ptipravu dietni stravy a jeji vydej z kuchyné, provadi normovani stravy podle
jednotlivych receptur
- sestavuje dietni jidelni listky
- zodpovida a vede predepsanou dokumentaci spojenou s provozem
- zodpovida za zaznamy HACCP
- dohlizi na vydej odvozové stravy.

Reznik
- zodpovida za pfejimku masa v mnozstvi i kvalité
- zodpovida za uzamceni vSech skladii masa
- zodpovida za hygienu pracovist ipravy masa
- zodpovida za dodrZovani hygienickych predpist
- vypomaha kuchaiim dle pokynl $éfkuchafe nebo vedouci menzy.

Skladni
- zodpovida za pfijem objednanych surovin
- zodpovida za uskladnéni surovin v rdmeci platnych hygienickych predpist
- zodpovida za uzamceni vSech skladt surovin
- zodpovida za hospodarny, prihledny a ekonomicky efektivni ndkup suroviny za ucelem
plnéni normované spotieby stravovacich sluzeb.

Pokladni
— zodpovida za finan¢ni prostfedky, které prosly pokladnou v jakékoli formé.
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I11. ¢éast
Provadéni kontrolni ¢innosti

Kontrolni ¢innost je zaméfena na inventurni stav surovin od nakupu, az po spotifebu odpovidajici
normotvornému procesu hotovych jidel. Dalsi kontrolni ¢innosti je kontrola nakladani se zbytky a
nevydanymi hotovymi jidly. Souc¢asti kontroly je kontrola dodrzovéani hygienickych ptedpist.

Kontrolni ¢innost dle jednotlivych ¢innosti:

1. Pfejimka surovin od dodavatelii
Kontrola je provozovana namatkoveé 2x mésicné.
Namatkovou kontrolu natizuje vedouci menzy.

2. Vydej surovin ze skladii
Vydej surovin ze skladl se uskutec¢iiuje vyhradné na zakladé dokladi (tzv. vydejek) k tomu
uréenych.
Za vydej zodpovida skladni, feznik a Séfkuchat.
Namatkovou kontrolu nafizuje vedouci menzy. Kontrola je provozovana minimalné 1x
meésicne.

3. Vydej zboZzi ze skladu pro akce mimo béZného stravovani (rauty, obCerstveni pro hosty,
slavnostni obédy)
Vydej surovin ze skladi se uskutec¢iiuje na zékladé vydejky. Za vydej surovin zodpovida
skladnik, feznik, Séfkuchaf nebo povéfeny kuchatf. Namétkovou kontrolu v intervalu
nejméné kazdé paté externi akce provadi vedouci menzy.

4. Vydej a prijem suroviny urcenych pro externi akce (vina ¢i destilati)
Vydej a nadkup alkoholickych napoji se provadi na zaklad¢é souhlasu vedouciho menzy.
Kontrolu po kazdém vydeji a pfijmu do skladu provadi vedouci menzy na zakladé¢
inventury.

5. Skladové zasoby surovin
Kontrolu skladovych zasob, tj. porovnani skute¢ného stavu a eviden¢niho stavu zasob,
zajiStuje skladni s vedoucim menzy.

6. Zasoby dopliku stravy ve vitrinich pred pokladnami a u vydeji
ostatnich vydejen
Kontrolu stavu provadi namatkové 1x za mésic odborny referent s vedoucim
menzy.

8. Velikost porci
Kontrolu hmotnosti porci, zptisobu servirovani a spokojenosti stravnikli provadi namatkove
nutri¢ni referent, séfkuchai a vedouci menzy.
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9. Systém HACCP
Kontrola funkcnosti systému HACCP provadi 1x tydné vedouci menzy. Nutricni referent a
Séfkuchar je zodpoveédny za funkénost a dodrzovani zasad HCCP.

10. DodrZeni predpist hygieny provozu menzy
Za dodrzovani hygienickych ptedpisti zodpovida v oblasti skladového hospodarstvi skladni
a feznik. V oblasti varny je za tuto oblast zodpovédny séfkuchar.
Kontrola je namatkové provadéna vedoucim menzy. Cetnost kontrol je minimalné 1x za
mesic.

Zavéreéna ustanoveni

Toto opatfeni nabyva ucinnosti a platnosti dne 1. 5. 2025 a rusi predchozi opatfeni feditele
¢. 3/2011.
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Reditelka KaM JU
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