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|. Oddil — Uvodni ustanoveni
¢lL1

Pisobnost a legislativni vychodiska smérnice

Problematika evidence a zuc¢tovani plateb za poskytované sluzby (dale jen ,stravné®) se tyka

evidence objednavek (pfedpisu plateb) za skolni, zavodni a jiné hromadné stravovani,
evidence a zuc&tovani plateb za Skolni, zavodni a jiné stravovani,

evidence a zuctovani plateb za souvisejici sluzby (média pro bezstravenkovy identifikacni
systém, poplatek za internetové objednavani apod.)

evidence pfijatych plateb za pfimy prodej zbozi (Skolni bufety, vyvoz stravy, prodej za hotové).

Problematika evidence a zuctovani plateb za poskytované sluzby a navazujici evidence DPH na
vystupu je upravena nasledujicimi pfedpisy:

zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu

vyhlaska ¢. 410/2009, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky ve znéni
pozdéjSich predpisu

Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které jsou uUzemnimi samospravnymi celky
prispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizaénimi slozkami statu ve znéni
pozdéjSich predpisu

zakon ¢&.561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim stfednim, vy$Sim odborném a jiném
vzdélavani

vyhlaska €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani

vyhlaska ¢. 84/2005 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich uhradé v pfispévkovych
organizacich

zakon €. 250/2000 Sb., o rozpocétovych pravidlech, ve znéni pozdéjSich predpisu

zfizovaci listina

¢l 2

Zavaznost smérnice

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji pracovnici, ktefi svou naplni prace maji vliv na
spravnou evidenci vSech podkladl z evidence stravného, jakoz i dafiovych vstupu a vystupl a
uctovani v pfispévkové organizaci (dale jen PO). Ostatni pracovnici PO, ktefi se v ramci pInéni svych
ukolu stanou ucastniky realizovanych G&etnich pFipadd, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad
stanovenych touto smérnici.

Kontrolu dodrZzovani smérnice o U&etnictvi zabezpecuje feditel PO.

¢l 3

Predmét upravy

Smérnice popisuje legislativni a metodickd vychodiska pfi evidenci a zuétovani stravného, jakoz i
vlastni vystupy a navazujici kontrolni systém vztahujici se k pfenosu vystupu z evidence stravného do
U€etnictvi.



Il. Oddil - Obecna vychodiska evidence poskytovanych sluzeb
ClL 4
Obecna vychodiska ucétovani stravného

Stravné je uctovano formou sledovani preplatku (zavazek) a nedoplatku (pohledavka) stravnika za
poskytnuté stravovaci sluzby, kdy neni nutné rozliSovat penize v pokladné dle ucelu (kolik bylo
vybrano za stravné, kolik za dal$i poskytované sluzby napf. identifikaéni média atd.). Neni také nutné
rozliSovat penize, které byly vybrany na stravné za napfiklad zafi, od penéz vybranych za fijen. Pfijaté
platby nejsou Uctovany pfimo do vynosu, ale pfes spojovaci ucet tfidy 31x nebo 32x (v praxi Skolskych
zafizeni obvykle UCet 324 — Prijaté zalohy v pfisluSné analytickém clenéni), ktery slouzi pravé k
evidenci preplatk( ¢i nedoplatkd stravniku.

Duvody:

o 'V praxi nikdy nelze stoprocentné zaijistit, Ze budou od stravnikl v€as a pfesné vybrany ¢astky,
které odpovidaji objednané stravé &i dalSim plnénim (dctovanému Skolnému &i prodanym
kartam).

o Stravnik mGze nékdy zaplatit hotové, jindy z bézného udétu, jindy sloZzenkou. Jakmile se
rozejde termin nebo C&astka, ktera se ma od stravnika vybrat, vznika pfeplatek nebo
nedoplatek. To proto, Ze od stravnika se vybraly jiné penize nez ty, které opravdu dluzil. A na
penézich v pokladné nebo na Uc¢tu nelze nijak poznat, Zze tato stokoruna je za stravné &i jiné
plnéni (Skolné, karty).

Zakladni premisa systému evidence stravného vychazi z nasledujicich pfedpokladu:

e ZUuctovani probiha na mésic¢ni bazi pfi takzvané mésiéni uzavérce stravného.

e Vybrané penize (do pokladny, na ucet, slozenkou, srazkou ze mzdy ¢&i jinak) vzdy sméfuji k
uhradé nedoplatku stravnika nebo k vytvofeni preplatku.

e Podrobnou evidenci KDO platil a KDY platil tj. kolik penéz ve sledovaném obdobi do
pokladny pfibylo a kolik ubylo, zajistuje program: SW Stravné firmy VIS, s.r.o. (viz ¢l. 6 této
smérnice).

e V evidenci nezaleZi na tom, na co se tyto penize spotiebuiji tj. za jaké obdobi (napf. zda za
stravné v zafi €i fijnu), nebo za jakym U€elem (napf. stravné i nakup identifikaCniho média).

e Nutnym podkladem pro zuc¢tovani stravného je tzv. predpis platby za stravné Ci dalSi plnéni. U
predpisu plateb se sleduje, KDY a JAKY dluh stravnika vznika.

Porovnanim predpisu stravnika a jeho platby vznika pfeplatek nebo nedoplatek, ktery Ize na konci
kazdého mésice zcela pfesné vycislit a zauCtovat. Celkovy soucet preplatki a nedoplatkd je nutné
pravidelné inventarizovat. Mizi tak potfeba rozliSovani plateb podle obdobi (mésict) i podle predmétu
(ucelu) platby.

Tento systém je v organizaci aplikovan univerzalné - lze jej pouZzivat pfi platbach zalohou (stravnik
plati na budouci obdobi) i doplatkem (stravnik plati po skonéeni obdobi zpétné), Ize pfi ném libovolné
kombinovat, zda stravnik zaplati hotové nebo na uCet, zda platba probéhne na konci pfedchoziho
nebo na zacatku nasledujiciho mésice, atd. Kazdou pfijatou nebo vracenou platbu je potfeba zapsat s
datem, kdy k pohybu penéz skute&né doslo (nezapisovat platby dle obdobi, na které uhrada sméfuje).

CL5
Obecna vychodiska uplatiiovani DPH pri za¢tovani stravného

Uplathovani DPH pfi zuctovani stravného v PO se Fidi samostatnou smérnici ,,Metodicka smérnice
pro evidenci a zuétovani DPH*.



ClL6
Organizacéni zajisténi evidence stravného a pouzité softwarové vybaveni
Organizace se sestava z nasledujicich provozoven se samostatnou a ucelenou evidenci stravného:

e provozovna X
e provozovna Y — dislokovana vydejna
e provozovna Z — dislokovana vydejna

Na v8ech provozovnach je pro evidenci stravného pouzivano jednotné programové vybaveni:
SW Stravné firmy Verejna informacéni sluzba, spol. s r.o.,
které umoznuje totozné vystupy ze vSech provozoven.

Obsluha programu se pfi pouziti programu Fidi vyhradné postupy popsanymi v manualu k programu a
subsidiarné postupy doporu¢ené v organizaci povéfenym IT pracovnikem a konzultované
s dodavatelem SW.

Ugetni vystupy jsou predavany v ramci organizace Useku Gdetnictvi, ktery zajisti jejich promitnuti do
systému G&etnictvi. USetnictvi je zpracovavano na programovém vybaveni:

SW Uétarna firmy Vefejna informaéni sluzba, spol. s.r. o.,
ktery zajistuje vzajemnou kompatibilitu pfedavanych ucetnich informaci v elektronické podobé.

Ill. Oddil - Metodické postupy a vnitrni kontrolni systém v oblasti plateb

ClL7
Doporucené vystupy z evidenéniho SW Stravné

Jednotnym vystupem z programu Stravné jsou pfi mési¢ni uzavérce nasledujici sestavy v uvedeném
poradi:

1) Mésicni hlaseni
o Volby pro tisk Akce — Uzdvérkové operace, tisk. sestavy — Mési¢ni hlaseni
o Sestava komplexné rekapituluje evidenci stravovani za prob&hnuvsi uzavirané obdobi (mésic)
a podava informaci o celkovych preplatcich stravniki na zacatku i na konci sledovaného
obdobi, tak informaci o uskute&nénych pfedpisech (vynosech za stravné) a platbach
(uhradach stravného od stravnik).

1) Danova rekapitulace
o Volby pro tisk Akce — Uzavérkové operace, tisk. sestavy — Dariova rekapitulace
o Sestava podava uceleny pfehled o vSech vystupech z programu Stravné — pfedpisech plateb
a plateb — v dariovém ¢lenéni a je tak hlavnim danovym dokladem pro zucétovani vynosul za
stravné (uskute€nénych zdanitelnych plnénich) a dané z pfidané hodnoty na vystupu
o Pro zuétovani dané na vystupu neni vhodné pouzivat jinou sestavu z programu stravné
nez Danovou rekapitulaci (!)

3) Rekapitulace — Piehled za obdobi
o Volby pro tisk Akce — Uzavérkoveé operace,tisk.sestavy — Rekap.—Prehled za obdobi
o Sestava podava souhrnné informace tykajici se kalkulovanych &asti ceny (z kalkulace jidel)
tzv. ostatnich plateb



o Sestava rekapituluje trzby/platby za poskytnuté sluzby z hlediska jednotlivych nakladovych
slozek: naklady na potraviny, mzdové naklady, vécné naklady, zisk, dotace z FKSP

Dalsi pomocné sestavy (dale konkretizuji Udaje z vySe uvedenych sestav):

4) Obraty za obdobi
o Volby pro tisk Objednavky — Platby — Tisk — Obrat za obdobi
o Sestava podrobné rekapituluje platby od stravnik( v ¢lenéni po typech plateb (hotové, béznym
uctem — inkasa/pfikazy, fakturou, slozenkou, srazkou ze mzdy) evidovanych v systému
stravné

5) Stav hotovosti v pokladné ke dni
o Volby pro tisk Akce — Funkce z plateb — Stav hotovosti v pokladné
o Sestava uvadi informaci ohledné stavu hotovosti v pokladné systému stravné

6) Pocty jidel
o Volby pro tisk Akce — Tiské sestavy a exporty — Pocty jidel mésicni)
o Podplirna sestava slouzici k rekapitulaci mési¢nich poctu jidel v élenéni po druzich jidel a
skupiné normovani.

7) Rekapitulace — Prehled osob a porci za obdobi
o Volby pro tisk Akce — Uzdvérkové operace,tisk.sestavy — Rekap.—Pfehled osob a porci
o Podplirna sestava slouzici pro rekapitulaci poctu pfihlaSenych osob a odebranych po¢tl jidel
v Clenéni po kategoriich stravnika a druhu jidla.

8) Hospodareni s identifikaénimi médii za obdobi
o Volby pro tisk Akce- Prace s identifikacnimi médii — Hospodareni s identit. Médii
o Sestava rekapituluje mésic¢ni obratku identifikaénich médii.

9) Stav evidence kreditnich karet (Cipa)
o Volby pro tisk Akce - Prdce s identifikaénimi médii — Stav zasob identit. médii
o Sestava uvadi zGstatek dosud nevydanych (nebo vracenych) identifikaénich médii v ¢lenéni
podle typu média.

Po fadné uzavérce obdobi v programu Stravné a vytidténi uzdvérkovych sestav a jejich pfedani do
uCetniho useku pfispévkové organizace je zakazano provadét jakékoliv zmény v uzavieném
obdobi bez védomi pracovnika ucetniho useku.

CL8
Kontrolni systém a metodika kontrolnich vazeb v uéetnich vystupech

Vnitfni kontrolni systém organizace se Fidi nasledujicimi bilancemi:

preplatky stravniki z minulého mésice
+ vybrané penize za stravné
— vracené penize za stravné
— predpis plateb za stravné

= preplatky stravnikii na konci mésice

stav pokladny a BU z minulého mésice
+ vybrané stravné
— platby potravin

= stav pokladny a BU na konci mésice

VytisSténé sestavy dle ¢l. 7, je bezpodmine¢né nutné prekontrolovat zplsobem popsanym
v nasledujicich kapitolach.



8.1. Navaznost Mésicniho hlaseni na minulé obdobi (tzv. bilan¢éni kontinuita)

Hodnota na sestavé Mési€ni hlaSeni aktualné zpracovavaného obdobi (napf. mésic zafi) ve sloupci
Z minulého obdobi (souCet hodnoty ve sloupci Nedoplatky a ve sloupci Preplatky) se musi rovnat
Castce ve sloupci Zbyva na pristi obdobi (soucet hodnoty ve sloupci Nedoplatky a ve sloupci
Preplatky) na sestavé Mési€ni hlaseni z pfedchozi uzavérky (napf. mésic srpen). Tzn., Ze sestavy na
sebe musi navazovat!

Takto je tfeba zkontrolovat, Ze po odevzdani udaju pfedchozi uzavérky nedoslo k zapsani udaji do jiz
uzavieného a zpracovaného obdobi (program Stravné tuto moznost umozfiuje tzv. zruSenim
uzavérky).

Postup kontroly je zachycen na nasledujicim obrazku:

Pozor: VSechny nize uvedené sestavy zobrazuji kvili rozsahu jen vybrané vzorové kategorie. Celkové soucty v sestavach nemusi odpovidat
hodnotam v sestavé. Sestavy slouZi jen pro nazorné zobrazeni hodnot, které maji byt kfizové kontrolovany.

Postup v pfipadé, ze nebyla dodrzena zasada bilanéni kontinuity mezi obdobimi:

e V pfipadé, ze se hodnoty nerovnaji, doSlo po uzavérce pfedchoziho mésice ke zruSeni
uzavérky, provedeni zmén a vytvofeni nové uzavérky tzn. Mésiéni hlaseni z minulého
mésice neobsahuje aktualni spravna data.

e Je doporuceno sestavu za minulé obdobi znovu vytisknout (Rejstfiky — Historie uzavérek —
Tisk — Mésiéni hlaseni) a dohledat pfipadné rozdily/Upravy a zjistit u zodpovédného
pracovnika jejich opodstatnénost.

e Vpfipadé uCetniho zpracovani meésicni uzavérky stravného, je nutné zménéné hodnoty
srovnat ucetnimi zapisy.

8.2. Danova rekapitulace vs. Mésicni hlaseni — dariové vystupy nesouhlasi s obecnymi vystupy
systému stravné

Hodnota celkovych pfedpisu na sestavé Danova rekapitulace ve sloupci Celkem faktury a doklady se
musi rovnat souctu vSech pfedpisi na sestavé Mési€ni hlaseni. Pfipadny rozdil na sestavach muaze
byt zpusoben nespravnym nastavenim danového ¢lenéni, které je nadstavbou evidence predpisl a
plateb stravného.

Postup kontroly je zobrazen na nasledujicim obrazku:



Datowv

Doklady
Zéklad Deds
stravoe 15,00 0.00 0.00 0.00 27609.8 £170.19
21,00 0,00 0.00 g.00 0,00 0.00
0,00 1,00 0,00 0.00 0.00 0.00
21.00 0.00 0.00 2,00 0.00 0.00
j.,00 2.00 0.00 27809.81 4170.19 31980.,00 31980.00

Kategorie: M 1.-4.J1honoravske

Coiken
Sazba Faktury
Popis DPH Zdakled Dah Cwulken wlken
0.0c
21,00
2.00
21,00

Kategorie:Mi5 Z5 Jih.nas. -15 let

Sazha Faktury Daklady faktury a
Popis LPH Zéklad Dati Celkon Zaklad Datt Celkon doklady
stravne 0.00 0.00 0.00 0.00 11107,00 0,00 11107.00 11107,00
Jldelinlk 21,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00
oln 0,0C 0.00 0,00 0.00 0.00 e.00 0.00 0,00
21.00 .00 .00 0.00 0.00 0.00 0.00 D.o0
0.0r0 0.00 0,00 1110700 0.00 11107.00 11107.,00
Enkap::u!aca dle udaje a sazhy DFH
Calkemn
Popis Sazbs Faktury Doklady foaktury a
o <

Zekloag Daf Calkan Zaklag Dan

Wo— o an

Moé=iénl hlédeni
Pofot
Fategorie porci
o 533
N 134
NS 383
Culkwes 36

Postup v pripadé, ze se kontrolované hodnoty nerovnaji:

V pfipadé, ze se hodnoty nerovnaji, je téméf vzdy spravné hodnota na sestavé Mési€ni hlaseni,
protoze jde o zakladni sestavu programu Stravné (Cerpa ze zakladnich tabulek a nastaveni
programu). Sestava Darnova rekapitulace ¢erpa udaje z nastaveni nadstavbového modulu DPH a
z tohoto divodu se da ocekavat, Ze je chyba pravé v nastaveni modulu DPH. V pfipadé, Ze se
hodnoty rozchazeji, je nutné identifikovat kategorii, u které dochazi k rozdilu v ¢astce, coz Ize udélat
snadno tak, Ze se porovnaji jednotlivé fadky kategorii obou vySe zminénych sestav. U té kategorie, u
které nalezneme rozdil, je nutné opravit nastaveni v modlu DPH (Kategorie — Riizné — Editace DPH
nebo Kategorie — Polozky — Nazvy udaju kategorii).

8.3. Predpisy plateb

8.3.1. Pfedpis plateb v evidenénim SW Stravné

Pfedpis stravného (tj. zu&tovatelny vynos do uletnictvi a soulasné& navySeni pohledavky za
stravnikem) a jeho vySe je mésicnim vystupem programu Stravné. VySe a spravnost/opravnénost
predpisu je ur¢ovana vyhradné obsluhou programu Stravné (zadanim objednané stravy stravnikem) a
nastavenim ceny objednavaného jidla dle kalkulace v programu Stravné.



Je-li organizace platcem DPH, jsou pfedpisy do U&etnictvi zadavany vyhradné ze sestavy Darnova
rekapitulace, ktera obsahuje veSkeré udaje o predpisech v&etné dafiového ¢lenéni na cenu zakladu,
cenu dané z pfidané hodnoty a celkovou cenu v€etné DPH.

Subsidiarné Ize pouzit hodnoty ze sestavy Mésiéni hlaseni, ktera je v3ak v nedafiovém clenéni a
slouzi pro vyse popisované kontroly v evidenci.

Pro zuc¢tovani analytického ¢lenéni vynosl Ize pouzit také sestavu Rekapitulace — Prehled za
obdobi, ktera obsahuje podrobné ¢lenéni definované v ostatnich platbach programu Stravné.

Postup kontrolniho mechanismu na strané predpist plateb v evidenci:

V pfipadé, ze pfedpisy vykazuji zpochybnitelnou hodnotu, je nutné provést nasledujici kroky:

1. provést kontrolu Danové rekapitulace na Mési¢ni hlaseni dle postupu uvedeného vyse

2. vyhledat pfisluSnou kategorii, u které je zpochybnitelna vySe pfedpisu (na sestavé Darnova
rekapitulace resp. Mésiéni hlaseni)

3. vyhledat vramci kategorie pfislusného stravnika (skupinu stravnik), u kterych je
zpochybnitelna vySe predpisu (napf. pomoci sestavy Akce — Uzdvérkové operace, tis.
sestavy — Stravovaci zdznamy 1 resp. revizi stavu objednavek u stravnika v dialogu
Prihlasky / odhlasky)

4. provést kontrolu nastaveni ceny jidla u pfislusné kategorie/stravnika, jiz se pochybna vyse
predpisu tyka (Rejstfiky — Kategorie — Ruzné — Editace DPH nebo Objednavky — Vzory
jidelni¢ku na den)

5. provést kontrolu objednavek u kategorie/stravnika, jiz se pochybna vySe predpisu tyka

8.3.2. Predpis plateb v u€etnictvi

Predpis z evidence plateb v SW Stravné je v ucéetnictvi organizace uc¢tovan do vynos( a sou¢asné na
ucet evidence preplatk(l (zaloh) stravnika — tj. obvykle 324 / 602.

Pfedpisy se ucétuji 1x mésiéné vzdy po skonCeni obdobi na zakladé mésicni uzavérky a vyse
doporucéenych sestav z programu Stravné.

Pfed zuctovanim jednotlivych ucéetnich pfipadl do ucetnictvi, je nutné provést vySe popsané kontrolni
postupy, které zajisti bezchybnost pfedavanych ucetnich dat.

Vzhledem k tomu, Ze organizace je platcem DPH, jsou pfedpisy do uCetnictvi zadavany vyhradné ze
sestavy Danova rekapitulace, ktera obsahuje veskeré udaje o pfedpisech véetné darnového Clenéni
na cenu zakladu, cenu dané z pfidané hodnoty a ¢astku véetné DPH.



Alternativné je vhodné vyuzit export Uéetnich pfipadd pfimo ze SW Stravné do SW Uétarna (Rejstriky
— Pracovni tabulka — Rizné — Platebni média — Vytvoreni souboru s ost. doklady).

Doporucéeny postup pro zapis predpisu stravného do Gcetnictvi.

PFisp&vkova organizace &leni vynosové Gty trzeb (predpist) jak podle &innosti (HC a DC), tak podle
vlastni fakticity vynosu (potraviny, rezie, mzdy, dovozné, ostatni vynosy, zisk). Z tohoto ddvodu je
nutné klicovat ¢astky celkovych predpist vyjadfenych na sestavach podle dal$ich kritérii analytického
Clenéni v UCetnictvi. Je-li navic pfispévkova organizace platcem DPH, vstupuje do problematiky
rozkliCovani ¢astek predpist ze sestav jesté hledisko spravného rozdéleni ¢astky na zaklad dané a
dan z pfidané hodnoty (metoda vypoctu, zaokrouhlovani atd.).

Z téchto duvodu, které brani nekomplikovanému zachyceni ¢astky v Ucetnictvi a nasledné efektivni a
rychlé zpétné kontrole, neprovadi organizace prvotni ziuc¢tovani pfedpist pfimo na diléi analytické ucty
trzeb (602). Témér vzdy totiz vznika zaokrouhlovaci chyba v samotném rozkliCovani vynost a
rozdéleni do spravného zakladu dané a dané z pfidané hodnoty. Z tohoto diivodu pfenasi organizace
veSkeré predpisy na jeden spole€ny ucet napf. 602/00 a z néj jiz pouze Ucetné vnitfnim ucetnim
dokladem provadi vlastni prerozdéleni na ucty 602/AE (AE jsou dilCi ucty analytik, na kterych
sledujeme jednotlivé slozky vynosu — potraviny HC, potraviny DC, mzdové naklady, vécné naklady,
dovozné, zisk apod.). Timto postupem organizace zajisti, Ze jsou vzdy vSechny pfedpisy zaneseny jak
ve vynosech v uc€etnictvi tak na uctech dané z pfidané hodnoty bez ohledu na jejich dalsi ,klic¢ovani®.

Vlastni metodika pfenosu predpist do Ucetnictvi vypada takto:
- prvotni pfenos predpist do Ucetnictvi 324 ]/ 602/00
- pfeuctovani (rozklic¢ovani) vynosl 602/00 // 602/AE (stravné HC)
602/00 // 602/AE (stravné DC)
602/00 // 602/AE (stravné zaméstnanci)
602/00 // 602/AE (mzdy)
602/00 // 602/AE (rezie)
...atd.

Pro zuc¢tovani analytického ¢lenéni vynosu Ize pouzit sestavu Rekapitulace — Prehled za obdobi ze
SW Stravné, ktera obsahuje podrobné ¢lenéni definované ceny produktu dle pfislusné kalkulace.

Relkapitulace—P#ehled za ocbdobi 01.06.15 — 30.06.15

Obdobi =travné jidelnik Zkolné karty Cellken
01.06.15-30.06.15 £51410.00 0.oo 0.oo 1900.00 693310.00

Celken za sestavu: 69141000 0.0 0,00 130000 633310,00

Obdobi hotoveé SpOTroZ . =lozen. faktura ncet Celken
01.06.15-30.06.15 42644 00 0.0o 0,00 12033.00 122233.00 182910.00
Celken za sestawn 4864400 000 000 1203300 12223300 182310.00

Cbdobi O=tatni platha

———— POTRAVINY ——— .

FINANCNI NORMA4 Celkem 561245,

FINANCNI NORMA HC 249514 00
FINANCNI NORMA DC 278464 .00
FINANCNI NORMA Zamé&st 33267.19
———— OSTATHI WAKLADY —— 0.on
MZDY 33079.90
REZIE 3370434
ZISK 522 54
———— DOTACE —- 0.00
DOTACE =z FESFP 903540
DOTACE SKOLA 605000
———— K FAKTURACI —— 0.00
FV-DOTACE 1. 4315.00
FY-DOTACE II. 5345 00

FV-DOTACE FESP 5425,
======================= Konec strdnky =======N=======54=====

Pozn.: V pfipadé vyuZzivani automatizovanych mechanismu pfenosu Ucetnich dat ze SW Stravné do
SW Uctarna je aplikovana vyhradné vyse uvedena metoda.

10



Kontrolni systém predavanych ucetnich dat mezi evidenci predpist a plateb za poskytované
sluzby (SW Stravné) a uéetni evidenci (SW Uétarna)

1) Obrat uétu 602/00 strany Dal
Obrat uctu 602/00 strany DAL za sledované obdobi == celkovy soucet pfedpisl stravného

l

Celkovy predpis na sestavé Dariova rekapitulace (nebo Pfehled pfijmu a vydajd) == Obratu strany Dal
uctu 602/00 na Vypisu u€etniho deniku programu U¢&tarna (Denik — Filtr — Filtr podle aétu — Tisk —
Vypis deniku)

Dahove rekepitulace za obdobl 01,0615 30.06.15
Reokapitulace dle udaje & sazby DPH
Ol kan
Popas Sazba Faktury Doklady faktury
DPFH  Z8klad Dah Cal ketr ZAkIad Dah Ol Koen doklady

8 0,00 0.00 0.a0 0.00 573932.00 0,00
= 15,00 5530.66 829,34 6360.00 43187.82 6476,18
a1y 21,00 12807,55 2690,45 15498,00 37378,03 7977.57
J1c 21,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
& 0,00 0,00 ,00 0,00 0,00 0,00
k 0.00 0,00 0,00 0.90 0,00 0,00
ke 21,00 0,00 ©,00 0,00 1570, 16 329,84
183326,21 3514,79 214858,00 656568,01 14783,99 571452,0 £93310,00

2 pridti obdebi
spletky pfeplatky

.06.2015 ST S D 31980,00
30.06.2015 ST 15195 D 78350.00
0.06.2015 ST 15196~ D 700,00
30.06.2015 ST 15197 D 11107,00
Soudet MD: 0,00 Soudet D Soudet MD-D: -693 310,00
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2) Obrat u¢tu 602/00 strany Ma dati

Obrat G&tu 602/00 strany MA DATI za sledované obdobi = celkovy soudet predpisti stravného = obrat
vS§ech analytik uétu 602/AE strany DAL

Vypis Géetnibo deniku Datum: 15.07.2015 Strana 1
Ucet N/D Céstka
15194 1 e0z2-00 L 31980, 00
15195 1 502700 D 78350.00
15196 1 ravne 602700 D 700,00
15197 1 stravneé 602700 D 11107,00
Soudet Z: Soudet MD-D: -693 310,00
o deniku Detum: 15.07.2015 Strape: 1

ad Utet M-D Castka
15035 ré - potraviny &£02-00 M 4 915,00
15035 1 stravne - potraviny &02-10 D 4 915,00
30.06.2015 VD 15036 1 stravne - mzdy &02-00 M B 624,00
.0 015 VI 1 stravne mzay e02-20 D B 624.00
30.06,2015 VI 1 stravné - refie 802-00 N 607,00
0.06.2015 ] - reiie &602-30 D 607,00

Pozn.: Uéet 602/00 musi po preuétovani na analytiky 602/AE vykazovat nulovy ziistatek!!!

Postup v pripadech, kdy hodnoty predpisii v systému ucetnictvi nejsou shodné s predpisy
v systému evidence stravného:

1. P¥i dodrZeni vySe uvedeného postupu a vdech vyse specifikovanych kontrol by k tomu stavu
vUubec nemélo dojit!

2. Pokud skute¢né k rozdilu doslo, je tfeba dle sestavy Danova rekapitulace zkontrolovat pro
jednotlivé kategorie stravnikl uvedené hodnoty s hodnotami zanesenymi do Ucetnictvi na
stranu Dal uc¢tu 602/00.

Postup v pripadé, kdy ucet 602/00 vykazuje zUstatek:

1. Vykazuje-li uet 602/00 zUstatek, doSlo k nespravnému rozdéleni vynosl z uctu 602/00 na
ucty 602/AE. K této situaci by za dodrzeni vySe uvedeného postupu vibec nemélo dojit!

2. Pokud skute¢né k tomu doslo, je nutné pfekontrolovat obrat strany Dal u¢tu 602/00 tj. zda jeho
vySe odpovida hodnoté predpisi v SW Stravné (ij. zkontrolovat se sestavou Dainova
rekapitulace).

3. Nasledné prekontrolovat obrat strany Ma dati uctu 602/00 se sestavou ostatni plateb fj.
Rekapitulace — Prehled za obdobi.

8.4. Platby

Platbami v evidenci stravného rozumime faktické Uhrady objednané stravy (pfedpisii obecné) od
stravnikl. Platby jsou pfedmétem evidence pomocného SW Stravné a soucasné nezavisle vstupuji
pfimo do ucetnictvi UCetnimi pfipady na béznych uctech, pfipadné hotovostnich pokladnach
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organizace. De facto jsou tak platby duplicitni evidenci, ktera muze zpUsobovat problémy a je nutné
zajistit ve sledovaném obdobi soulad mezi obéma evidencemi (SW Stravné vs. SW Uc¢tarna).

8.4.1. Platby v evidenénim SW Stravné

Evidence plateb za stravné probiha v organizaci nasledujici formou:
- béznym uctem — svoleni k inkasu, pfikaz k uhradé
- Uhradou vystavené faktury na bézny ucet
- hromadnym strzenim z G&tu sporozira (tzv. Disketa pro Spofitelnu od CS, a.s.)
- hotovosti
Program Stravné pro dalsi zejm. evidenéni ucely déle platby &leni na:
- platbu pfi prodeji karty/Cipu
- platbu souvisejici s vyrovnanim kont hlavniho a vedlejSiho platce

Pro zjisténi mésicniho obratu plateb se pouzije sestava Rekapitulace-Pfehled plateb za obdobi
(Rejstriky — Pracovni tabulka — Tisk — Rekapitulace — Pfehled plateb za obdobi) nebo Obraty za
obdobi (Objednavky — Platby — Tisk — Obrat za obdobi), jenz podrobné rekapituluje vSechny
uskutecnéné platby zapsané do evidence.

s pridci obdebi
splatky preplatiy

Fategorie hotové sporo. sloZen, faktura ucet

i 0,00 0.00 0,00 1160,00
JK 0.00 0.00 0.00 11195.00
JNIS 0,00 0,00 0,00 1064.00
Celkem: 48644,00 0,00 0,00 12033,00 122233,01

Obraty ze obdobi od 01.06.15 do 30.06.15 Datum : 15,
-------------------------------- —eeoee Strénka:

B bé2ny udet = 123825.00 2 :202,00 33,00
I prodej kerty ,aa
F fakturs .00
H thotova 44,00
P sle Xy 0.00
% vyrovndni kont hlavatch plétcd 0.00

Celkon ze& sestavu :

Sumarizace podle typl plateb

Typ platby Zvyt.pfepl. Smi2.phepl.

B 123525,00
D 0,00
F 12033,00
H 48691,00
1 24 ob). po Internatu o.00
I tisk jidelnickn 0,00
K phedpis olng 0,00
M Manipulaéni poplatek 0,00
N ptedpis fkolneho 0,00
O predpic ostatni 0,00
P =loZenky 129,00
R AZka zs nzdy 0.00
S 0,00
T 4 stravenky 0.00
U phedpis ubvtovani 0,00
V. Vklad 0,00
X wvyrovnani kont hlavnich platcaé 82%6,.00
Celkem 192634.00
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Doporuéeny postup pro zapis plateb v SW Stravné

Platby v evidenci Stravného v organizaci se zapisuji nasledujicim zplsobem:

Hotovost => v okamziku pfijeti platby

Sporoziro => v okamziku vygenerovani diskety pro spofitelnu
=> v pfipadé, Ze nékteré platby nejsou provedeny, je nutné tyto platby podle
protokolu Ceské spofitelny ihned v pFislu§ném obdobi vystornovat

Bézny ucet => v okamziku vytvoreni pfikazu k inkasu z bézného uc¢tu pfipadné v okamziku pfijeti
platby na bézny ucet prostfednictvim trvalého pfikazu stravnika
=> v pfipadé, Ze nékteré platby pfikazu k inkasu nejsou provedeny, je nutné tyto
platby podle protokolu pfislusné banky ihned v pfisluSném obdobi stornovat!!

Faktury => platby faktur je mozné zapsat v okamziku vystaveni faktury, je v8ak potfeba zajistit
zpétnou vazbu, zda faktura byla proplacena ve sledovaném obdobi (do mésicni
uzavérky) a v pfipadé, Zze nebyla proplacena, je nutné tuto platbu stornovat. V pfipadé,
Ze obsluha programu Stravné ma k dispozici pfistup na bézny ucet s platbami za
faktury, je vhodné platby faktur zapsat do programu teprve v okamziku, kdy platba
fakticky pfijde — neni tak zkreslovan celkovy preplatek stravnika.

Kontrolni mechanismus pfrijatych plateb v systému SW Stravné.

V ptipadech, kdy napfiklad nesouhlasi pokladni hotovost fyzicky pfitomna v pokladné na evidenc¢ni
zustatek v SW Stravné, je identifikace rozdilu velmi problematicka a téZko zpétné dohledatelna.
Jedinym voditkem tak mize byt pfeplatek nebo nedoplatek stravnika:

1. Je nutné provést inventarizaci preplatki a nedoplatkl stravnika napfiklad pomoci sestavy
Rejstriky — Rejstrik stravnikiu — Aktualni preplatky, kde je mozné jmenovité zjistit aktualni
preplatky a nedoplatky u stravnikd. Na zakladé zvyklosti organizace pfi placeni stravniki
(zalohou, doplatkem) je mozné identifikovat stravnika/ky s podezielym zlstatkem preplatkd u
nichz mohlo dojit k mylnému zapsani platby.

2. Je nutné provést kontrolu na vypisy z bézného uctu z banky apod.

8.4.1. Platby v ucetnictvi

Platby stravného (event. dalSich pfedpis(l) jsou v Ucetnictvi organizace uctovany na ucty 2. tfidy (261,
241) a soucasné na ucet preplatkll (zaloh) stravnikd tj. ucet 324 (eventuelné 311 u faktur). Na uctu
324 se tak schazi (paruje) platba od stravnika (241,261 / 324) s pfedpisem tj. 324 / 602.

Platby se na rozdil od pfedpist Uctuji prabézné (denné) chronologicky tak, jak fakticky pfichazeji na
bézné ucty organizace resp. do pokladen. Jedenkrat v mésici je vSak potfeba provést srovnani
evidovanych plateb v G¢etnictvi s platbami evidovanymi v programu Stravné a to pomoci
doporucenych sestav Obrat za obdobi (Objednadvky — Platby — Tisk — Obrat za obdobi).

Oproti podrobnéjSimu ¢lenéni plateb v evidenci Stravného, v Ucetnictvi Ize rozliSovat platby pouze na
platby pfijaté

v" na béznych Uctech PO nebo (241/AE)

v" pokladnou (261/AE)

Kontrolni mechanismy pfi porovnani plateb v systému ucetnictvi a v systému evidence
stravného

1) Obrat uctu 324 strany Dal
Obrat uctu 324 strany DAL v uCetnictvi = soucCet vSech plateb zaevidovanych ve Stravném

[l

Vypis strany Dal Uétu 324 z G&etniho deniku SW Uétarna (Denik — Filtr — Filtr podle uétu — Tisk —
Vypis deniku) = hodnota Celk. obratu na sestavé Obrat za obdobi (Objednavky — Platby — Tisk —
Obrat za obdobi))

i
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Vipis adetniho deniku Datum: 15.07,2015 Stromo: 1

Datum Doklad Popis Udet M/D Castka
01.06.2015 BS 100 2 Zalocha stravne spor. D 80 519,00
01.06.2015 BS 102 2 Zaloha stravne spor. D 1 945,00
01.06.2015 BS 103~ 1 Zaloha stravne D 7 296,00
2015 PD 150014~ | Stravné-pokl.&.2 D S50 344,00

.2015 BS 104~ 1 Z4lcha =travné D 10 252,00
5.2015 BS 105 I Zdloha stravné D 10 802,00
6.2015 BS 106~ 1 ZAloha stravné D g 3947.00
6.2015 BS 1077 I Z4loha sirevné D 3 405,00
65.2015 BS 108~ 1 Z4lcha stiravie D S 145,00
6.2015 BS 103~ 1 ZAloha styavné D 5 451.00
5.2015 BS 110~ 1 Zalcha stravne D 4 215.00
06.2015 BS 111~ 1 ZAlcha = D 3 429,00
5.2015 BS 112/ 1 2alcha = D 3 271,00
06.2015 BS 111/ 2 Vratka - M 646,00
5.2015 BS 113~ 1 ZAloha strav D 4 583,00
6.2015 BS 113 2 ZAlcha stravne D 646,00
5.2015 BS 114 ! Zalcha stravne D 13 856,00

Soudet MD: 646,00

Soudst D

£ -182 264,00

Obraty ze obdobi od 01.06.15 4% 30.06.15 Datum : 15.07.15
--------------------------------------- Strénka; 1
Tvp plothy 2uys phepl Sniz,ptepl, Calk,obrat

Typ plathy

Celkxonm z& sestsvu :

Zvyt.pfapl.

B bé2ny ucet 123525.00 122233,00
I prodej kerty 0.00 -1909,00
F ftakturs 12033,00 12033.00
H Thotové 48691,00 50544,00
P sloZenky 129,00 0.00
X wvyrovnadni kont hlavatch plétcd B8256.00 0.00

N634,.00 .00 1829140,00

182910,00

B béiny udet 123525,00

D prode; karty 0,00

F fakturs 12033,00

H hotovs 48591,00

I phedpis 24 ob). po Internaty a.o00

I phedpis tisk Jideloicka 0,00

K phedpis akolne 0,00

M Manipulaéni poplatek 0,00

N ptedpis f€kolneho 0,00

O pfedpiz ostatni 0,00

P  =loZenky 129,00

R =réZks zs nzdy 0.00

S sporoiirc 0.00

T Hednotows stravenky 0.00 0.00

U  phedpis ubyvtovan) 0,00 0,00 0.00
V. Vklad 0,00 0,00 0,00
X wvyrovnani koot hlavnich platcd 8256,00 B256,00 0,00

Celkem 192634.00 60268,00

Postup v pripadé, kdy hodnoty plateb v ucetnictvi
stravného:

nejsou shodné s platbami v evidenci

e V pfipadé, ze obrat plateb v UCetnictvi neodpovida platbam ve Stravném je nutné rozdil
dohledat, nebot to ma za dlsledek nespravnou vySi preplatki u stravnikl ke konci
sledovaného obdobi a znemozZziuje tak provedeni jejich inventarizace.

e Castym problémem je rozdilné zapsani platby do evidenci z hlediska &asového — v G&etnictvi
je platba vzdy zapsana aZ v okamziku, kdy do$lo k faktickému pfijeti na BU nebo do pokladny,
av8ak ve Stravném je mozné platbu zapsat jak s datem faktického pfijeti platby, tak s datem
vygenerovani inkasniho pfikazu, vytisténi faktury, vytvoreni diskety pro spofitelnu atd.

e Vpfipadé, Ze je dodrZzen vySe uvedeny doporu€eny postup zapisu plateb ve stravném,
k problému by v praxi nemélo dochazet.
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CLo9
Evidence a inventarizace preplatki (nedoplatku) plateb v dcetnictvi

Mésicni evidence stravovani v SW Stravné (napf. sestava Prehled pfijma a vydaja) musi vzdy
korespondovat s pfislusnou U&etni evidenci (obvykle na uctu 324 resp. 311), a to takto:

(a) Pocatecni zlstatek uctu 324
(311) v ucetnictvi se musi rovnat
souctu vSech preplatk(l stravniku
k poslednimu dni minulého
mésice na sestavé Prehled pfijmu
a vydaji (Z minulého obdobi
Nedoplatky/Preplatky)

(b) Obrat strany Ma dati (MD) actu 324 (311)
v UCetnictvi (Pfedpisy) se musi rovnat souctu vSech
predpisi na sestavé Prehled pfijmid a vydaju
(stravné, média, ostatni, bufet, Skolné apod.) za
aktualni mésic.

(c) Obrat strany Dal (D) uétu 324 (311) v ucetnictvi (Platby) se musi
rovnat souctu vSech zucétovanych plateb v aktualnim mésici na sestavé
PFehled pfijma a vydaju (Platba)

(d) Konecény zustatek ucétu 324 (311) v Ucetnictvi se musi rovnat souctu vSech preplatkd stravniki
k poslednimu dni sledovaného mésice na sestavé Pfehled pfijmu a vydaju (Zbyva na pfisti obdobi
Nedoplatky/Preplatky).

Jiny pohled na vySe uvedenou situaci pomoci klasického ucetniho zobrazeni:

ucet pro evidenci stravného (obvykle 324 resp. 311)

PZ k 1. dni sledovaného obdobi (a)
+ Piedpisy (b)

- Platby (c)

KZ k poslednimu dni sledovaného obdobi (d)

Uget stravného (324 resp. 311) musi byt ve vySe uvedeném smyslu inventarizovan v pravidelnych
intervalech, nejlépe po kazdé mésiéni uzavérce stravného.

K poslednimu dni mésice tak vzdy musi souhlasit kone¢ny zUstatek uc¢tu 324 (311) s polozkou Zbyva
na pfisti obdobi (Preplatky/Nedoplatky) na sestavé Pfehled pfijmu a vydaja! VSechny rozdily musi
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byt ihned dohledany a =zapsany jako inventarizacni rozdil s pfisluSnou korekci v nejbliz§im
nasledujicim obdobi.
Cl 10

Harmonogram kontrol

Kontrola dle vySe uvedeného rozpisu se provadi 1x v mésici, vzdy po mési¢ni_uzavérce v SW
Stravné, tisku uzavérkovych sestav resp. zucétovani predpisi a plateb stravného do ucetnictvi.
Nejpozdéji vdak pied ukonCenim mésice nasledujiciho po mésici, jehoz se uzavérka tyka.

Harmonogram kontrol danovych vystupl z evidence stravného se Fidi ¢lankem ¢&. 16 a €. 17
,»Metodické smérnice pro evidenci a zi¢tovani DPH*.

V. Oddil — Zavére¢na ustanoveni

¢l 11

Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je soucasti vnitfniho organizacniho a kontrolniho systému PO.

Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmén zakonnych norem.
Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci PO.

Navrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podava ucetni/ekonom PO a schvaluje feditel(ka) PO

Doplfiovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi feditel(ka) PO

Tuto smérnici schvalila feditel(ka) PO: ..., dne:
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