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1

ÚVOD

Tento metodický pokyn řeší provoz systému identifikačních karet a účtování s tím spojené, kdy identifikační karty se využívají:

· pro vstup osob a vjezd vozidel do areálu SPOLANA a.s.,

· při podnikovém stravování.

2

ROZSAH PLATNOSTI

Tento metodický pokyn je závazný pro všechny útvary a pracovníky, kterých se uvedená problematika týká. 

3

VÝKLAD POJMŮ A ZKRATEK

3.1

Výklad pojmů

-------------------

administrátor systému (INFOS) - 
pracovník odboru Informatika spravující systému INFOS (správa SW)

externí firma                             - 
firma působící v areálu podniku na smluvním základě

externí organizace kategorie I.-III. -  viz SGŘ-01-07

identifikační karta (karta)          - 
bezkontaktní karta, která slouží k evidenci osob a vozidel v areálu podniku

jednorázová identifikační karta - karta opravňující k jednorázovému vstupu (vjezdu) do podniku bez individuálního přidělení osobě nebo vozidlu

systém identifikačních karet   -
systém je tvořen dlouhodobým hmotným majetkem (zařízení vrátnic, fotostudio, soubor ostatního zařízení - hardware, čtečky, karty) a dlouhodobým nehmotným majetkem (speciální síťový software) 

trvalá identifikační karta          - 
karta, která je trvale přidělena osobě či vozidlu

objednatel - vedoucí pracovník nebo jím pověřený pracovník, který objednává externí organizaci pro výkon práce v podniku nebo pronajímá externí organizaci objekt v areálu podniku

pracovník -
pro účely tohoto MP zaměstnanec podniku ve smyslu zákoníku práce, zaměstnanec externí organizace s trvalým sídlem v areálu podniku

pracovník externí organizace  - 
fyzická osoba, která pracuje na základě smluvního vztahu pro externí organizaci a k výkonu své práce musí mít přístup do areálu podniku

útvar - obecný název jednotek organizační struktury podniku, které jsou dány SGŘ-01-06 a detailně rozvedeny systemizací  

3.2

Výklad zkratek

--------------------

IK
- identifikační karta 

INFOS 
- počítačová aplikace pro evidenci osob a vozidel, umožňující využití identifikačních karet

CARDPAY
- podsystém aplikace INFOS pro evidenci závodního stravování

Elanor Global
- počítačová aplikace pro oblast personální a mzdovou

MP 
- metodický pokyn

MD 
- má dáti  (účetní pojem) 

D 
- dal (účetní pojem)

PAM 
- odbor Práce a mzdy

PER 
- Personální oddělení

PP 
- pověřený pracovník

SAP
- počítačová aplikace, hlavní část podnikového informačního systému, ve kterém je vedeno účetnictví podniku

SPZ
- pro účely tohoto MP registrační značka motorového vozidla (dříve státní poznávací značka)

4

NÁKUP IDENTIFIKAČNÍCH KARET A JEJICH EVIDENCE

4.1

Identifikační karty umožňují vstup do podniku, slouží ke sledování přítomnosti pracovníků v podniku a k evidenci a vyhodnocování poskytování dotací na podnikové (závodní) stravování. Systém průchodu pracovníků a průjezdu vozidel vrátnicemi podniku řeší SGŘ-01-07 „Propustkový řád“.

Identifikační karty jsou pořizovány na základě požadavku Personálního oddělení, který vede jejich operativní evidenci.

O výdeji karet (pro osoby i vozidla) není prováděn žádný záznam v informačním systému SAP. Operativní evidence je vedena v informačním systému INFOS.

4.2

S ohledem na použitý materiál identifikační karty a druh ochranného obalu je minimální fyzická životnost IK stanovena na 4 roky od data první aktivace (vydání pracovníkovi). Stane-li se identifikační karta nefunkční z důvodu mechanického poškození po uplynutí uvedené doby, není požadována platba za vydání nové IK.
5

TRVALÉ OSOBNÍ IDENTIFIKAČNÍ KARTY

5.1

Osobní IK – pracovníci podniku a externích organizací kategorie I.

---------------------------------------------------------------------------------------

Definice externí organizace kategorie I. a výdej IK pracovníkům podniku a těchto organizací je popsán v SGŘ-01-07 „Propustkový řád“. Při vydání IK není po pracovníkovi podniku a externí organizace kat. I. požadován žádný poplatek.
Ztráta IK  (případně poškození karty)

Za ztracenou či poškozenou kartu musí pracovník uhradit podniku částku 250,- Kč v souladu se SGŘ-01-07 (Propustkový řád). Výjimku tvoří případy dle odst. 4.2 tohoto MP a případy, kdy poškození karty prokazatelně nebylo způsobeno jednáním pracovníka. Ztrátu či poškození karty nahlásí pracovník neprodleně PER (osobně či telefonicky na telefonní linku 3375, 3852). Pracovník PER zabezpečí zablokování příslušné IK v systému INFOS, aby nemohlo dojít k jejímu zneužití.

Dále pracovník doručí do PER řádně vyplněný příslušný doklad „Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty“ (viz příloha č. 1 a 2 – šablona formuláře je k dispozici na podnikové síti pod názvy „1ztrata1.dot“ a „1ztrata2.dot“, případně formulář obdrží na PER), v případě poškození se IK vrátí do PER. Pracovník PER potvrdí svým podpisem na „Prohlášení“, že byl o ztrátě (poškození) informován a pracovníkovi bude vydána nová IK. Pro pracovníky externí organizace kategorie I. současně vyhotoví jednu kopii „Prohlášení“. 

Další postup je odlišný pro pracovníky podniku a pracovníky externí organizace kategorie I.:

a) Pracovník podniku - originál „Prohlášení“ předá pracovník do PAM, kde PP formulář podepíše a zajistí provedení srážky ze mzdy, v PAM založí kopii „Prohlášení“; pověřeným pracovníkem PAM podepsaný originál „Prohlášení“ doručí pracovník na PER, kde je mu vydána nová IK a „Prohlášení“ je v PER založeno.

b) Pracovník externí organizace kategorie I. - s kopií „Prohlášení“ se pracovník dostaví do podnikové pokladny, kde uhradí poplatek za ztrátu / poškození. Kopie „Prohlášení“ je připojena k příjmovému pokladnímu dokladu, který zůstává v pokladně. Na základě originálu „Prohlášení“ a předložení příjmového dokladu z pokladny je pracovníkovi na PER vystavena nová IK a jsou provedeny potřebné záznamy v informačním systému INFOS. Originál „Prohlášení“ zůstává v PER.

Účtování v podnikové pokladně:  
MD  2111010  Pokladna Neratovice tuzemsko


D     6481010  Ostatní provozní výnosy (středisko PER)

c)  Externí organizace kategorie I. jsou povinny odebrat svým zaměstnancům IK při skončení pracovního poměru nebo ukončení výkonu činností v areálu podniku a vrátit je neprodleně oddělení PER.

Za nevrácené nebo ztracené karty zjištěné při roční kontrole je externí organizaci kategorie I. účtována částka 250,- Kč / IK.

5.2

Osobní IK – pracovníci externích organizací kategorie II. a III. (dle SGŘ-01-07)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

Definice externí organizace kategorie II. a III. a výdej IK pracovníkům těchto organizací je popsán v SGŘ-01-07 „Propustkový řád“. 

Ke každé vydané IK je nutno složit vratnou kauci ve výši 250,- Kč. Vratná kauce je účtována externí organizaci (firmě) dle dispozice objednatele. Po vydání identifikačních karet požádá PP PER elektronicky odbor Finanční účetnictví o vystavení proforma faktury na zaplacení vratné kauce na IK (viz příloha č. 3 – šablona formuláře je k dispozici na podnikové síti pod názvem „1profor1.dot“). Vedoucí PER proforma fakturu ve trojím vyhotovení podepíše, jedno vyhotovení odešle zástupci externí organizace (firmy), druhé vyhotovení předá zpět do odboru Finanční účetnictví, třetí vyhotovení ukládá PP PER. V odboru Finanční účetnictví je doklad zaúčtován jako požadavek na zaplacení vratné kauce do saldokonta odběratelů na účet 7901012 – Evidence vydaných zálohových faktur. Do pole „text položky“ uvede účetní pro lepší orientaci heslo „identifikační karty“. Záloha je splatná do 14 dnů od data vystavení „Požadavku“.
Zaplacená částka je zaúčtována v odboru Finanční účetnictví na stranu Dal účtu 3241040 Přijaté zálohy – identifikační karty. 

Pokud není kauce zaplacena včas, upomínání platby a případné další kroky provádí PP PER.

V případě ukončení smluvního vztahu musí externí organizace (firma) vrátit vydané IK zpět PER. Po odevzdání karty se kauce vrací (viz následující odstavec). Pokud bude docházet k průběžné výměně pracovníků v krátkém časovém úseku, není nutno celkovou výši kauce při každém odchodu a příchodu aktualizovat. Výše kauce však kromě přechodných období, kdy probíhá výměna pracovníků, musí odpovídat počtu pracovníků dané externí organizace (firmy). 

Vrácení IK – snížení počtu pracovníků externí organizace (firmy)

Zástupce externí organizace (firmy) vrátí do PER příslušné IK. Po vrácení karet dohodne PP PER se zástupcem externí organizace (firmy) způsob finančního vypořádání.

Pokud bude kauce vrácena bankovním převodem, vystaví PP PER interní sdělení, ve kterém požádá vedoucího odboru Finance a obchodní úvěr  o provedení bankovního převodu na účet a v termínu uvedeném ve sdělení. 

V případě výplaty v hotovosti přes podnikovou pokladnu, vyhotoví PP odboru Finanční účetnictví na základě dispozice PP PER (e-mail) výdajový pokladní doklad, kde uvede jméno a číslo občanského průkazu příjemce hotovosti (zástupce externí organizace), účel výplaty a další povinné náležitosti. Doklad opatří účtovacím předpisem a svým podpisem. Výdajový pokladní doklad schválí vedoucí odboru Kancelář GŘ a další pracovník oprávněný k podepisování pokladních dokladů. Originál řádně vyplněného dokladu obdrží zástupce externí organizace (firmy), kopii dokladu ukládá PP odboru Finanční účetnictví pro kontrolu správnosti zaúčtování v SAP. Na základě výdajového dokladu si zástupce externí organizace (firmy) vyzvedne z podnikové pokladny hotovost.

Účtovací předpis na výdajovém pokladním dokladu představuje výdej peněz z pokladny a současně snížení zaplacených záloh:     
MD  2612040  Peníze na cestě – hotovost od odběratele v Kč


D     2111010  Pokladna Neratovice tuzemsko

Do pole „přiřazení“ na účtu 2612040 uvede pracovnice pokladny číslo účtu 3241040, do pole „text položky“ napíše název externí organizace (firmy), které se záloha vrací.

Z účtu „Peníze na cestě“ je platba přeúčtována v odboru Finanční účetnictví na účet 3241040.

Ztráta IK, poškození IK, nevrácení IK

Za ztracenou nebo poškozenou kartu je podnikem v souladu se SGŘ-01-07 „Propustkový řád“ účtována fyzickým osobám částka 250,- Kč.

Ztrátu či poškození karty nahlásí její majitel neprodleně PER (osobně či telefonicky na tel. linku 3375 nebo 3852). Pracovník PER zabezpečí zablokování příslušné IK v systému INFOS, aby nemohlo dojít k jejímu zneužití.

Dále pracovník doručí do PER řádně vyplněný doklad „Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty“ (viz příloha 2 - šablona formuláře je k dispozici na podnikové síti pod názvem „1ztrata2.dot“, případně formulář obdrží na PER), v případě poškození se IK vrátí do PER. Pracovník PER potvrdí svým podpisem na „Prohlášení“, že byl o ztrátě (poškození) informován a pracovníkovi má být vydána nová IK. Současně vyhotoví jednu kopii „Prohlášení“. S tímto dokladem se pracovník dostaví do podnikové pokladny, kde uhradí poplatek za ztrátu / poškození. Kopie „Prohlášení“ je připojena k příjmovému pokladnímu dokladu, který zůstává v pokladně.

Na základě originálu „Prohlášení“ a předložení příjmového dokladu z pokladny je pracovníkovi na PER vystavena nová IK a jsou provedeny potřebné záznamy v informačním systému INFOS. Originál „Prohlášení“ zůstává na PER. 

Účtování v podnikové pokladně:  
MD  2111010  Pokladna Neratovice tuzemsko

                                                        
D     6481010  Ostatní provozní výnosy (středisko PER) 

Nedojde-li k vrácení karet firmou (ukončení práce v podniku, zjištěné rozdíly z roční kontroly vydaných karet), je úhrada za nevrácené karty provedena převodem z vratné kauce na vydané karty (snížení kauce o nevrácené nebo ztracené karty). Za nevrácenou kartu firmou je účtováno 250,- Kč / kus. O snížení částky vratné kauce pro danou firmu informuje PP PER elektronicky odbor Finanční účetnictví. 

5.3

Osobní IK  – obědy důchodců

---------------------------------------

Důchodci (bývalí zaměstnanci podniku) si pro čerpání a evidenci příspěvku podniku na oběd (viz Kolektivní smlouva) požádají formou „Žádosti o vystavení IK na obědy pro důchodce“ (viz příloha č. 6) o IK – oběd s dotací „důchodci - obědy“. Karta opravňuje důchodce pouze k odběru oběda v jídelně, nikoli k průchodu vrátnicemi. Tuto „Žádost“ (je k dispozici v recepci budovy A5100 nebo na PER) důchodce řádně vyplní, podepíše a předá PP PER, který ji prověří, poté potvrdí svým podpisem, tím vyjádří souhlas k vydání IK. Současně vyhotoví jednu kopii „Žádosti“ a vyzve žadatele (důchodce) k zaplacení vratné kauce 250,- Kč / IK v podnikové pokladně. Kopie „Žádosti“ je přiložena k příjmovému pokladnímu dokladu a zůstává v pokladně. Na základě originálu „Žádosti“ a předložení příjmového pokladního dokladu z pokladny je důchodci vystavena IK, originál „Žádosti“ zůstává uložen na PER.

Účtování v podnikové pokladně: 
MD 2111010 Pokladna Neratovice Tuzemsko 


D    3241041 Přijaté zálohy – identifikační karty

Ztráta IK, poškození

Ztrátu či poškození IK nahlásí důchodce (telefonicky na linku 3375 nebo 3852, při volání z přístroje mimo podnik na tel. čísla 315 66 3375 nebo 315 66 3852). PP PER zajistí zablokování příslušné karty, předá důchodci „Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty zaměstnance externí firmy“ viz příloha č.2, který jej řádně vyplní, podepíše a předá PP PER. Toto „Prohlášení“ PP PER potvrdí svým podpisem (současně vyhotoví jednu kopii), že byl o ztrátě informován a důchodci vystaví novou IK. Poté vyzve důchodce (pokud se nejedná o případ dle odst. 4.2) k zaplacení částky 250,- Kč. Další postupy této činnosti i účtování v podnikové pokladně jsou shodné s odst. 5.2 (část „Ztráta“ IK).  
Vrácení IK

Pokud se důchodce rozhodne, že již nechce využívat odběru oběda s dotací, oznámí tuto skutečnost na PER. PP PER zajistí důchodci vrácení vratné kauce v hotovosti přes podnikovou pokladnu, postup dle ustanovení příslušné části odst. 5.2. 

Nevrácení IK 

Pokud si důchodce nezažádá o prodloužení IK o další rok (žádost viz příloha č. 6) a nevrátí ji do 30.6. následujícího roku, zažádá PER elektronicky odbor Finanční účetnictví  o převedení vratné kauce na svůj účet 6481010 Ostatní provozní výnosy (středisko PER).

6

TRVALÉ IDENTIFIKAČNÍ KARTY PRO VOZIDLA

6.1

Identifikační karty pro soukromá a služební vozidla pracovníků podniku

----------------------------------------------------------------------------------------------

Na základě „Žádosti o povolení vjezdu/změnu registrační značky - osobních/nákladních vozidel“ (viz příloha č. 4 – šablona formuláře je dostupná na podnikové síti v adresáři W:\OI_FORMS\1vjezd.dot) schválené vedoucím odboru Správa areálu (viz SGŘ-01-07) vydá PP PER pracovníkovi podniku trvalou identifikační kartu. Za vydání karty není požadován žádný poplatek. Kartu služebního vozu má ve správě pracovník, kterému je vůz přidělen. 

Ztráta IK (případně poškození karty)

Za ztracenou či poškozenou kartu musí pracovník uhradit podniku částku 250,- Kč v souladu se SGŘ-01-07. Ztrátu či poškození karty nahlásí pracovník neprodleně PER (osobně či telefonicky na tel. linku 3375 nebo 3852). Pracovník PER zabezpečí zablokování příslušné IK v systému INFOS, aby nemohlo dojít k jejímu zneužití. 

Dále pracovník doručí na PER řádně vyplněný doklad „Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty“ (viz příloha 1 - šablona formuláře je k dispozici na podnikové síti pod názvem „1ztrata1.dot“, případně formulář obdrží na PER), v případě poškození se IK vrátí do PER. 

Pracovník PER potvrdí svým podpisem na „Prohlášení“, že byl o ztrátě (poškození) informován a pracovníkovi má být vydána nová IK. Současně vyhotoví jednu kopii „Prohlášení“. Originál „Prohlášení“ předá pracovník do odboru Práce a mzdy (PAM), kde pracovník PAM „Prohlášení“ prověří, podepíše a zajistí provedení srážky ze mzdy pracovníkovi. 

Pracovník PAM si zhotoví a založí kopii podepsaného „Prohlášení“ a originál „Prohlášení“ předá pracovníkovi, který jej doručí do PER, kde mu je na základě „Prohlášení“ vydána nová IK a jsou provedeny potřebné záznamy v informačním systému INFOS. Pracovník PER originál „Prohlášení“ založí.

6.2

Identifikační karty vozidel externích organizací kategorie I. – III.

-----------------------------------------------------------------------------------

Trvalé IK pro vozidla externích organizací jsou vydávány pracovníkem PER na základě schválené žádosti (viz příloha č. 4 tohoto MP) objednatele či oprávněné osoby z externí organizace kategorie I. (viz SGŘ-01-07).

Vydání karty je podmíněno souhlasem vedoucího odboru Správa areálu a proškolením řidiče vozidla pro trvalý vstup do areálu podniku nejpozději ke dni vydání karty vozidla. Za dodržení podmínky proškolení zodpovídá PER. Vratná kauce se řídí stejnými pravidly jako u IK pracovníků (viz podkap. 5.2 tohoto MP).

Ztráta IK (případně poškození karty)

Ztrátu či poškození karty nahlásí pracovník externí organizace neprodleně PER (osobně či telefonicky na tel. linku 3375 nebo 3852). Pracovník PER zabezpečí zablokování příslušné IK v systému INFOS, aby nemohlo dojít k jejímu zneužití.

Dále pracovník doručí do PER řádně vyplněný doklad „Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty“ (viz příloha 2 - šablona formuláře je k dispozici na podnikové síti pod názvem „1ztrata2.dot“, případně formulář obdrží na PER), v případě poškození se IK vrátí do PER. Pracovník PER potvrdí svým podpisem na „Prohlášení“, že byl o ztrátě (poškození) informován a pracovníkovi má být vydána nová IK. Pro pracovníky externích organizací současně vyhotoví jednu kopii „Prohlášení“.

Na základě „Prohlášení“ je pracovníkovi v PER vystavena nová IK a jsou provedeny potřebné záznamy v informačním systému INFOS. Originál „Prohlášení“ zůstává v PER.
Za ztrátu či poškození karty je účtována částka 250,- Kč/kus.

6.3
Změna registrační značky vozidla nebo jeho výměna

---------------------------------------------------------------------

V případě změny registrační značky vozidla (SPZ) nebo obnovy vozového parku, kdy nedochází k navýšení počtu vozidel, provádí PP PER aktualizaci údajů v systému INFOS a na IK na základě písemné žádosti viz příloha č. 4 vedoucího příslušného podnikového útvaru nebo oprávněného zástupce externí firmy (odsouhlasené objednatelem).
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VYUŽITÍ IDENTIFIKAČNÍCH KARET V PODNIKOVÉM STRAVOVÁNÍ

7.1
Podnik poskytuje příspěvek na stravování (dotaci podniku na oběd) za těchto podmínek:

-----------------------------------------------------------------------------------------

- jedná se o důchodce - bývalé pracovníky podniku (viz Kolektivní smlouva),

- pracovník má podepsánu dohodu o srážkách ze mzdy na cenu odebrané stravy sníženou o poskytnutou dotaci,

- pracovník odpracoval minimálně 4,5 hodiny za pracovní směnu (den); do odpracované doby se započítává i část směny strávená u lékaře, pokud nešlo ošetření či vyšetření zajistit mimo pracovní dobu (omluvená nepřítomnost na pracovišti v důsledku návštěvy lékaře),

- pokud délka odpracované směny překračuje 11 hodin, pracovník má nárok na dvě dotovaná jídla během této směny, z nichž pouze jedno může být odebráno v jídelně a uhrazeno prostřednictvím IK.

V příloze č. 5 tohoto MP jsou uvedeny základní informace:

- k obsluze vstupních turniketů (umístěných na vrátnicích podniku), 

- pro editaci docházkového systému (příslušnými vedoucími pracovníky).

7.2

Evidence vydaných obědů v informačním systému INFOS (v podsystému CARDPAY)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Po přiložení identifikační karty ke snímacímu zařízení u pokladny v jídelně jsou jednotlivé složky odebraného oběda zaznamenány na osobním účtu pracovníka (týká se i pracovníků externích firem či důchodců, kteří mají IK) vedeném v systému CARDPAY.

Do ceny oběda je promítnuta předběžně přiznaná dotace, pokud na ni má příslušný pracovník nárok (jedná se o důchodce a pracovníky podniku, kteří podepsali dohodu o srážkách ze mzdy). Po skončení měsíce jsou předběžně přiznané dotace upraveny v návaznosti na evidenci docházky a výsledná částka k platbě je pracovníkům sražena ze mzdy. Pokud pracovník nesplní za některý den podmínku minimálně odpracovaných hodin, dotace není přiznána a oběd je vyúčtován v plné ceně..

Pokud strávník nemá IK nebo se jedná o důchodce, zaplatí odebraný oběd v hotovosti u pokladny. 

Výstupy ze systému CARDPAY jsou podkladem k vytvoření faktury u dodavatele obědů.

7.3

Účtování faktur za obědy

---------------------------------

V souladu s uzavřenou smlouvou o dílo (mezi podnikem a firmou zajišťující stravování - dodavatelem) hradí podnik během měsíce zálohy na poskytnuté služby pro pracovníky podniku a jeho důchodce, ke kterým je vždy po skončení měsíce vystaven daňový doklad – vyúčtování za uplynulý měsíc. Zálohy platí odbor Finance a obchodní úvěr  ve výši a v termínech uvedených ve smlouvě o dílo.

V odboru Finanční účetnictví je záloha zaúčtována na příslušný účet zaplacených záloh do saldokonta dodavatelů podle došlého bankovního výpisu.

MD 3141010 / D 221xxxx

Likvidace faktury (daňového dokladu)

Obědy jsou fakturovány dodavatelem v plné výši (plná cena oběda bez ohledu na podíl pracovníka vybíraný srážkou ze mzdy). Obědy poskytnuté důchodcům jsou vždy fakturovány dodavatelem ve výši dotace podniku, protože zbývající část uhradil důchodce hotově při odběru oběda. 

Likvidace probíhá podle postupu uvedeného v SGŘ-21-07 „Kontrola a oběh účetních dokladů“. Při likvidaci faktury kontroluje PP oddělení PER vyfakturovaný počet obědů a fakturované částky podle výstupu z informačního systému CARDPAY, který mu pravidelně po skončení měsíce zasílá administrátor systému (INFOS - CARDPAY). Při zjištění nesrovnalostí zajistí u dodavatele opravu faktury.

Zaúčtování faktury

Po likvidaci je faktura zaúčtována v odboru Finanční účetnictví  do saldokonta dodavatelů. 

Při účtování na stranu MD se částka základu daně rozdělí na část připadající: 

  - na dotaci zaměstnavatele:
5272010 a 5281920 (náklady na závodní stravování),

  - na podíl zaměstnance:
3358045 - Pohledávky za zaměstnanci ostatní – srážky za obědy.

7.4

Srážka ze mzdy

----------------------

Na účtu pracovníka v systému CARDPAY jsou během měsíce zaznamenávány odebrané obědy, jejich ceny a předběžně přiznané dotace. První pracovní den následujícího měsíce (po uzávěrce docházky) spustí administrátor systému měsíční uzávěrku, ve které bude porovnána docházka jednotlivých pracovníků a předběžně přiznané dotace. Po provedení úpravy výše dotací podle vykázané docházky je systémem vypočtena částka, která má být pracovníkovi sražena ze mzdy. Informace o srážkách ze mzdy jsou prostřednictvím interface přeneseny do systému Elanor Global a dále do SAP. Po spuštění dávky vytvořené interface je v odboru Finanční účetnictví do SAP zaúčtováno:

MD  3311010 - Zaměstnanci – zúčtování mezd za příslušný měsíc 

   D  3358045 - Pohledávky za zaměstnanci ostatní – srážky za obědy

Vyrovnání účtu 3358045 je sledováno pracovníkem odboru Finanční účetnictví. Případné rozdíly dořeší tento pracovník v součinnosti s odborem PAM a administrátorem systému.
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SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTY

SGŘ-01-07 „Propustkový řád“

SGŘ-05-05 „Spisový a skartační řád“

SGŘ-21-07 „Kontrola a oběh účetních dokladů"

SGŘ-21-08 „Pokladní operace“

MP-03-14   „Dokladová inventura“
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ZÁZNAMY

Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty zaměstnance SPOLANA a.s. (šablona formuláře W:\OI_FORMS\1ztrata1.dot.) - 5. kapitola, odst. 5.1 , 6. kapitola, odst. 6.1, příloha č. 1
Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty zaměstnance externí firmy (šablona formuláře W:\OI_FORMS\1ztrata2.dot.) - 5. kapitola, odst. 5.1, 5.2, 5.3, 6. kapitola, odst. 6.2, příloha č.2
Požadavek na vystavení proforma faktury  - 5. kapitola, odst. 5.2

Upomínka zaplacení kauce  - 5. kapitola, odst. 5.2

Žádost (jmenný seznam) organizace o prodloužení platnosti vstupu do podniku na další kalendářní rok - 10. kapitola, odst. 10.2

Informace o snížení částky vratné kauce  - 5. kapitola, odst. 5.2

Žádost o vystavení / prodloužení IK na obědy pro důchodce - 5. kapitola, odst. 5.3, příloha č.6

Žádost o povolení vjezdu/změnu registrační značky - osobních / nákladních vozidel (šablona formuláře W:\OI_FORMS\1vjezd.dot.) 

- 6. kapitola, odst. 6.1, 6.2, 6.3 příloha č. 4

Žádost o proškolení a vystavení IK pro pracovníky externích organizací  - 1. kapitola, odst. 10.1.1

Výše uvedené záznamy ukládá PP PER na svém pracovišti po dobu 3 let. V případě žádostí o IK je doba jejich uložení rovna době platnosti příslušné IK.

Po uplynutí lhůty pro uložení záznamů na pracovišti se další nakládání s těmito dokumenty řídí dle SGŘ-05-05.

Příjmový pokladní doklad - 5. kapitola, odst. 5.1, 5.3

Výdajový pokladní doklad - 5. kapitola, odst. 5.2

Uložení viz SGŘ-21-07

Proformafaktura (šablona formuláře W:\OI_FORMS\1profor1.dot.) - 5. kapitola, odst. 5.2, příloha č. 3

Ukládá PP odboru Finanční účetnictví na svém pracovišti 1 rok. Další nakládání se řídí dle SGŘ-05-05.

Žádost o vrácení vratné kauce - 5. kapitola, odst. 5.2

Žádost o převedení vratné kauce na účet PER - 5. kapitola, odst. 5.3
Ukládá PP PER na svém pracovišti po dobu 10 let. Další nakládání se řídí dle SGŘ-05-05.

Smlouva o dílo (mezi SPOLANA a.s. a firmou zajišťující stravování) - 7. kapitola, odst. 7.3 
Ukládá PP oddělení Smlouvy a služby po dobu trvání smluvního vztahu. Další nakládání se řídí dle SGŘ-05-05.
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ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

10.1

Povinnosti objednatelů

-------------------------------

10.1.1

Objednatelé zajistí, aby v žádosti o proškolení pracovníků a vystavení IK byl určen subjekt, kterému bude fakturována záloha s uvedením všech údajů nutných k fakturaci (název firmy, přesná adresa, IČO, DIČ).

10.1.2

Odbor Správa areálu předá nejméně 1x ročně do oddělení PER seznam firem (externích organizací) vedených v kategorii I. a průběžně informuje PER o případných změnách (elektronickou formou).

10.2

Oddělení PER provádí 1x ročně, zpravidla ve IV. čtvrtletí, kontrolu počtu vydaných IK formou odsouhlasení jmenných seznamů externími organizacemi působícími v areálu podniku. Seznamy jsou předávány prostřednictvím objednatelů a slouží rovněž jako podklad pro žádost organizace o prodloužení platnosti vstupu do podniku na další kalendářní rok.

Kontrolu počtu vydaných IK pro obědy důchodců provádí PER vždy v I. čtvrtletí roku na základě žádostí důchodců o jejich prodloužení na další rok.

10.3

Seznamy firem a počtů vydaných karet aktualizované dle odst. 10.2 tohoto MP slouží jako podklad pro dokladovou inventarizaci účtu 324 1040 k 31.12. běžného roku (viz MP-03-14).
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SEZNAM PŘÍLOH

Příloha č. 1
-
„Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty zaměstnance SPOLANA a.s.“



(šablona formuláře na W:\Oi_forms\„1ztrata1.dot“)

Příloha č. 2
-
„Čestné prohlášení o ztrátě či poškození identifikační karty zaměstnance externí firmy“



(šablona formuláře na W:\Oi_forms\„1ztrata2.dot“)

Příloha č. 3
-
„Proforma faktura“ (šablona formuláře na W:\Oi_forms\„1profor1.dot“)

Příloha č. 4
-
„Žádost o povolení vjezdu / změnu registrační značky – osobních / nákladních vozidel“ 



(šablona formuláře na W:\Oi_forms\„1vjezd.dot“)

Příloha č. 5
-
Obsluha vstupních turniketů, Editace docházkového systému (v INFOS)

Příloha č. 6
-
„Žádost o vystavení / prodloužení IK na obědy pro důchodce“
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ROZDĚLOVNÍK

Tento MP je standardně šířen v elektronické podobě dle přístupových oprávnění v prostředí Lotus Notes.
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