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uznim odeljenjima dogadjaju se razlicite
lacija finansijsko-materijalne

Imo obrasce, neophodne Za



OB-1 1 OB-2 nabavka

a ima blok zahteva za nabavku, cije radne
a 1. januarom i zakljucuje

im bro decembra tekuce godine.

| predvidja osam kolo oje treba popuniti pre
nja zahteva za nabavku, jednu od tih kolona popunjava

5 Na osnovu uradjenih primera za nabavku, referent za nabavku
ispisuje narudzbenicu na obrascu ob-2

@ Narudzbenica se sacinjava u dva primerka , original se dostavlja
isporuciocu a kopija ostaje u evidenciji sluzbe



Uskladistenje robe

skladisti, pre samog skladistenja svaku robu
kvaliteta na dostavnom dokumentu i
ulaz i skladistenje.

ju da kvalitet ne odg , treba saciniti zapisnik o

robe ili se donosi odluka o uslovima pod kojima se roba
iti.

e radi o davanju usluga, organizator radne jedinice
sluga data, mora da potpise tj da potvrdi da je usluga

- obavljena, kao i zapazanje o kvalitetu i vremenu pruzanja
usluge.






OB-3 ulaz robe

ava na obrascu OB-3 koji pocinje rednim
1 zavrsava odgovarajucim brojem 31.
kuce godi

brazac ima 8 kolona od kojih prvih 6 popunjava skladistar
ypunjava obracunski radnik na osnov uprispele fakture
aca ili provera cenu koju je upisao skladistar na osnovu
o} 0g dokumenta.

D Primljn 1 kolicine robe skladistar upisuje u skladisnu karticu
- datog proizvoda i time evidentira novo stanje u skladistu.



OB-4 skladisna kartica

3 na osnovu koje skladiste ima uvid u stanje
daje izvestaj sluzbi nabavke

_ Vida U
a zalihe treba dogo

ko se ne ni gomilale

acinjava izvestaj o robama koje su
iti 1 odrediti na pocetku svake




Skladisna kartica
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zdavanje robe 1z skladista, OB-5

obama koje se nalaze u skladistu trebuje
e jedinice na obrascu TREBOV AN]JE-

> dvonamenski dokun |
mu je sacinjavanja trebovanja tj inforamcije o potrebnim
<oje je ujedno i temeljni dokument za knjizenje

)
(J
C
@,

= zator radne jedinice kome roba treba sacinjava trebovanje
sa datumom, uz naziv skladista i robu koju trebuje, overava

- svojim potpisom.
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Ambalaza | OB-6 povratnica

<oja se nalazi u skladistu a koja je povratna
akog dobavljaca, na njoj je osiguran
aliha.

) vracanje ambalaze povratnica sluzi za vracanje robe iz
icionih jedinica. U skldistu moze biti vracena robe zbog
ja, isteka roka trajanja ili kvara

nevnoe

O ba se vraca uz komisijski zapsnik sa podacima o

racanja

razlog
m Primerak se dostavlja dobavljacu uz odgovarajucu fakturu



Povratnica
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Trzni nakup, OB-7

povine pojedinih namirnica koje imaju

jima se stvori potreba kupovina se
znim nakupor em gotovine.

1 nakup vazno je imati c

> trznog nakupa.

luku odredjenog organa o visini

ovakve vrste robe ( sveze voce, povrce, sveza riba itd )
bbavljamo na trznici tj pijaci zbog odabira kvaliteta, neustaljenih
cena na trzistu itd

=@ Ovaj dokument sluzi kao dostavnica robe na osnovu koje
skladistar prima robu i sacinjava ulaz i izlaz za kuhinju




TRZNI NAKUP br.




2rjem namirnica u kuhinji, OB-8

etka radnog dana u kuhinji sef kuhinje ili
jutranju inventuru o trenutnim zalihama u

| radnog dana.

u trebovanja u kuhinji se na pocetku dana dostavlja
icina trebovanih namirnica iz skladista ( magacina )
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zZyvesta) o stanju zaliha u kuhinji OB-9

nje adekvatne dnevne ponude ug. servisa za a
zirom na stanje zaliha ciji je rok trajanja

icen i ciji kvalite moguce ocuvati ni pod najboljim
ima.

je svih obraka iz kuhinje vrsi se putem konobarskih
a od kojih svaki mora biti overen od strane blagajnika

= obracuna i kontrole materijalnog-finansijskog
poslovanja dostavlja se: izvestaj finansijskih blagajni, kutija sa
primerima konobarskih blokova i materijlna dokumentacija

skladistu sa svim podacima o izlazu robe.

. —



dokumenata od finansijske blagajne,
jucenog stanja kuhinje o utroscima
n materijalnog-tinansijskog

a namirnica

C eren A C o
anja sacinjava bilans v

azac za cilj ima pracenje utrosak namirnica u odnose na
propisane normativom i pokazatelja finansijskog uspeha
ea anih poslova kuhinje

5 Obrazac moze biti sacinjavan ukupno za dnevno poslovanje
- kuhinje ili po obrascima ukoliko za to u odredjenom trenutku
poslovanja ima ima opravdanja




Jomet | zakljucno stanje tocionice pica OB-
|2

obnim troskovima u sanku i stvarnom
prometu.

()

< pre pocetka acinjava inventuru na OB-12.
‘otvara materijalno odogovoran radnik u tocioni unoseci
0 nazivu tocionice kao mesto potrosnje.

astavlja trebovanje za svaki sank, posebno se terminira
abdevanje u saradnji sa skladistarom.



Usluzivanje OB-13

acija vrsi tocilac pica na osnovu dela konobarskog bloka
ava na registar kasi vrednost konzumacije i na primerku

naciju ke luzuje gosta a blok odlaze u zapecacenu kutiju

ontrole koja se sastoji
odajnim cenama i odg. pokrica
rometa tocionice pica

OB-13 Popunjave

se dobije kao r

anju zaduzene kolicine sanka, izdate
obarskim blokovima sacinjava se






rijerh narudzbina 0OB-14

dzbinu od gosta i evidentira je u

Za ciju seriju je zaduzen po numerisanim
1ma

arski blok (OB-14) treba da ima ime konobara, datum, broj

broj sobe. Oni se stampaju u setovima po dva primerka
se isti serijski broj.

5 Isp narudzbinu prima blagajna, prvi primerak se sacuva a

overena Kopija se daje konobaru. Overeni blok konobar predaje
- u kuhinju ili tocionicu i na osnovu njega podize konzumacije.

= Blagajna odmah otvara racun za sto za koji je data narudzbina
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Naplata usluga OB-15, racun

konobar dolazi na blagajnu i trazi zbirni
 stola.

erijor jnik zaduzen stampa se u

Ima .
erak ( original ) - daje se gostu
erak je za potrebe obracuna ucinka

‘= Racun moze biti placen u gotovini, preko hotelskog racuna,
kredintom karticom i preko preduzeca
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OB-16 I1zvesta]

zar blagajnik sacinjava izvestaj i dostavlja ga

1 obracuna i trole.

on spajanja,utvrdjivanja stanja blokova i racuna, zaduzeno
sacinjava rekapitulaciju dnevnog prometa.

erci izvestaja o rekapitulaciji prometa dostavljaju se
toru ili drugom odgovornom radniku u preduzecu i
rukovodiocu hrane i pica. Poslednji primerak ostaje u arhivi

kontrolne sluzbe. ’

RERAPITULACIJA



2ansion OB-19 1zvestaj o pansionu

>, servisa u pansionskoj potrosnji najavljuje

sastavlja glavni re loner dan ranije unoseci podatke o
enim nocenjima sa doruckom, polupansione, pansione,
u toku noci sastavlja recepcioner za usluge nocenja sa

5 Ovako popunjen obrazac se dostavlja u kuhinjskoj blagajni a
svaki konobar prima narudzbinu od gosta u pansionu na
- posebnom konobarskom bloku za ciju je seriju zaduzen



WBE-20 konobarski blok pansiona i1 OB-21
bon blagajne

e 0 broju sobe, broju stola i datum prilikom

J
O

: > (OB- 1 podatke o datumu, broj konobara i
u i broj obroka i sve to ispunjava blagajnik

izdavanja i odlaganje bona isti je kao kod svih drugih

o1Nna

= Na osnovu kopije konobarskog bloka pansiona, konobar
posluzuje gosta a blok mu ostaje kao licna evidencija



OB-22 Izvestaj bonova

<0 sto unosi redne brojeve, imena i
e odrezaka konobarskih blokova i




OB-23 Svedski sto

ane u restoranima putem ,, Svedskog stola”
evidentiranja narudzbine, izdavanja
aina plate i obracun.

nje hrane iz kuhinje
ki sto” na OB-23

je overava sef kuhinje a prima dezurni kuvar u restoranu

2 na obrascu ,, Izdavanje hrane

ey

V’

o arudzbinu evidentira na konobarskom bloku, kopiju

daje kuvaru a original u blagajnu
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OB-24 nalog za opravke

jal i rezervni delovi kao 1 alati moraju da
HB- 4)

tori org
ke tj OB-24
1 nalazi se pokrecu i1 predaju organizatoru tehnickog
5 ja

- ugradnju rezervnih delova pravda poslovodja 1j
najstor koji je bio zaduzen za realizaciju naloga

@ Konacan obracun po dnevnom radnom nalogu sacinjava
- materijalno-finansijski referent.

lone celine poseduje knjige naloga za




nergetski izvori

1 se obezbedjuju u odeljenju tehnickog

ano
skih izvora

UAS

ja sacinjavaju se bilansi potreba

acenja realizacije planiranih velicina svakodnevno se
nje utroska svakog energetskog izvora

5 U tu u se vode operativne evidencije a ocitavanje na

meracima se vrsi svaki dan.



OB-25 | OB-26

riva-plina (OB-25),u nju se unose podaci od
kolone 1 do kolone 7 gde se vidi dnevna potrosnja.

jiga utroska stanja (OB-26), svaki potrosac ima svoj satina
u se ucitava utrosak tog odeljenja, ili organizacione celine

jiga utroska vode i pare takodje se vodi po broju merila



WB*27 putni nalog za motorna vozila

otornog vozila

li evidenciju o putnom nalogu o casu
iji kretanja, pocetnoj i zavrsnoj
corisniku vozila i overi od

povratka, reals
razi, broju predjeni
a koje ga vozi

0g se popunjava u dva primerka od kojih se jedan
ontroloru naloga a drugi za svoju upotrebu ostaje kod

vOZacCa
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mesecni pregled utroska goriva i
1 EVANE

ko vozilo posebno

ska sluzba na osnovu podataka koje
lja vozac ali pod t om da su ispravne sa formalne,

se 1 racunske strane

veukupnog pracenja poslovnih promena kao i cirkulacije
kso-materijalne dokumentacije, ovim se predvidjaju
Istrativni standardi koji se upotrebljavaju u svakom
sektoru i1 pojedinim prostorima hotela i drugih objekata,

C




Pitanja

cinjava izvestaj o robi koja je na stanju?
> OB-57?

luzi povratnica
u robu se obavlja trzni nakup i gde se obavlja?
vlja inventuru o stanju zaliha u kuhinji?

a da sadrzi konobarski blok 1 njegova namena?
ozac motornih vozila vodi evidenciju u putnom

cem
nalogu?

9. Ko sastavlja izvestaj o pansionu?
10. Ko sacinjava mesecni pregled utroska goriva i maziva?



