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	Způsob nákupu a předávání poukázek na stravování zaměstnancům


V souvislosti se zrušením Směrnice č. 19-2010-01 (Stravování zaměstnanců) Vás informujeme o způsobu nákupu a předávání poukázek na stravování zaměstnancům.

1. Zkratky a definice

útvar 400500
útvar 400500 – odbor Účetnictví, daně a financování

útvar 400530
útvar 400530 – odd. Finanční účtárna

útvar 400590
útvar 400590 – odd. Financování

útvar 500250
útvar 500250 – odd. Personální a mzdové

útvar 500300 
útvar 500300 – odbor Péče o zaměstnance
2. Objednávka poukázek na stravování

Zaměstnanci, kteří manipulují s poukázkami, musí mít na tuto činnost se zaměstnavatelem uzavřenou dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování dle § 252 zákoníku práce.
Objednávku poukázek zajišťuje určený zaměstnanec útvaru 500300 v množství a termínech dle požadavků jednotlivých útvarů.

Objednávka musí obsahovat počty poukázek, které mají být dodavatelem rozvezeny do pokladen nebo přímo jednotlivým útvarům na kontaktní místa.

Příjem poukázek se provádí v pokladnách nebo přímo určenými zaměstnanci útvarů, kteří požadují dovoz poukázek na pracoviště (kontaktní místo). Příjem se provádí současně s převzetím avíza dodacího listu.

Konkrétní nárok na počet poukázek na stravování za uplynulý měsíc se zobrazí automaticky ve všech aplikacích Docházka, používaných v DP podle počtu skutečně odpracovaných směn v měsíci. V docházkové aplikaci určený zaměstnanec provede objednávku poukázek na formuláři (šabloně) Objednávka – žádanka o výdej poukázek. Skutečný nárok na poukázky jsou určení zaměstnanci povinni vždy zkontrolovat a upravit do souladu se všemi pravidly pro poskytování poukázek, a to především v případech, kdy zaměstnanec sice odpracoval směnu, ale nárok na příspěvek na stravování mu nevzniká (např. celodenní školení s poskytnutou stravou, pracovní cesta, při které náleží stravné, apod.). Za výsledný počet nárokovaných poukázek odpovídá příslušný vedoucí útvaru.

3. Výdej poukázek na stravování

Poukázky se vydávají určeným zaměstnancům jednotlivých útvarů:

-
na základě Objednávky - žádanky (viz Formuláře) s uvedením počtu poukázek a potvrzené podpisem vedoucího zaměstnance,

-
na základě Seznamu zaměstnanců (viz Formuláře), který obsahuje jméno zaměstnance, útvar, osobní číslo, počet poukázek, cenu za 1 ks, celkovou částku a podpis zaměstnance, kterým potvrdí převzetí poukázek a srážku ze mzdy za převzaté poukázky.

Termín pro vydávání poukázek stanoví vedoucí útvaru, případně je určen dohodou vedoucích útvarů v určitém objektu. Výdej je však možný nejdříve první den měsíce následujícího po měsíci, za který vznikl zaměstnanci nárok.
Pro evidenci poukázek zpracovává určený zaměstnanec měsíční vyúčtování odebraných (vydaných) poukázek a předkládá útvaru 400530 (viz Formuláře).
4. Nevyzvednuté poukázky na stravování

Poukázky nevyzvednuté zaměstnancem po ukončení pracovního poměru nahlásí zaměstnanec pověřený výdejem poukázek na stravování útvaru 500250 a útvaru 400530. V případě ukončení pracovního poměru zašle útvar 500250 bývalému zaměstnanci sraženou částku ze mzdy.
V případě úmrtí zaměstnance převede útvar 400530 finanční částku sraženou ze mzdy na deponované mzdy. Tato částka je součástí dědického řízení.

O tyto nevyzvednuté poukázky na stravování snižuje pověřený zaměstnanec hlášení o počtu vydaných stravenek, které měsíčně předává útvaru 400530.

V případě neoprávněného výdeje stravenek před ukončením pracovního poměru se tento výdej řeší při rozvázání pracovního poměru a zaměstnanec je povinen tyto stravenky vrátit nebo zaplatit celou částku nominální hodnoty stravenek do pokladny.

Pokud zaměstnanec pověřený výdejem poukázek na stravování nevydá oprávněným zaměstnancům do konce kalendářního roku poukázky (např. z důvodu nemoci), jimž končí platnost, zajistí jejich vrácení určenému zaměstnanci útvaru 400590 nejpozději do 30. 11. kalendářního roku. Následně vydá zaměstnanec útvaru 400590 platné poukázky na stravování zaměstnanci pověřenému výdejem poukázek, který je předá konkrétnímu zaměstnanci v plné výši, na které mu vznikl nárok.
Smluvní partner dodává poukázky na stravování, platné i v následujícím roce, již koncem roku předchozího. Zaměstnanec pověřený jejich výdejem je povinen s poukázkami na stravování hospodařit tak, aby mu nezůstaly žádné s končící platností. Nevyužité poukázky, jejichž platnost končí, vrací určený zaměstnanec útvaru 400590 dopisem na smluvní firmu s uvedením počtu vrácených poukázek.

Zaměstnanec plně odpovídá za vyčerpání/utracení již vyzvednutých/přebraných poukázek na stravování. Zaměstnavatel nebude provádět výměnu stravenek, které si zaměstnanec převzal a jimž skončila platnost.
5. Úhrada poukázek na stravování
Úhrada se provádí srážkou ze mzdy za ten měsíc, za který byl nárok pro zaměstnance stanoven. Srážka ze mzdy se provádí na základě souhlasu zaměstnance, který vyjádří podpisem na formuláři Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) poukázek (viz Formuláře).
6. Závěrečná ustanovení

Za správné stanovení nároku zaměstnance na počet poukázek odpovídá přímý nadřízený vedoucí zaměstnanec zaměstnance.

Odpovědnost za správnost vedení evidence poukázek na stravování má určený zaměstnanec útvaru.

V souladu s touto IPŘ si mohou jednotky a úseky DP stanovit podrobnější pravidla pro manipulaci s poukázkami na stravování.
7. Formuláře
· Seznam zaměstnanců pro odběr (výdej) poukázek na stravování

· Objednávka – žádanka o výdej poukázek na stravování

· Vyúčtování poukázek na stravování

· Dohoda o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených k vyúčtování

jsou zpracovány pro uživatele produktu MS Office formou šablon a jsou zveřejněny v Evidenci šablon dokumentů na Intranetu DP–Dokumenty– Šablony dokumentů.

V Praze dne: 17. 6. 2013
Ing. Václav Turko v. r.
personální ředitel
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