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I. Oddíl – Úvodní ustanovení
Čl. 1

Legislativní rámec

Problematika evidence DPH a východisek pro stanovení základu daně v oblasti školního stravování je upravena následujícími předpisy:

· zákon č. 235/2004 Sb. o DPH ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů

· vyhláška č. 505/2002, ve znění pozdějších předpisů

· české účetní standardy pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami státu ve znění pozdějších předpisů

· zákon č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání
· vyhláška č. 107/2005 Sb., o školním stravování

· vyhláška č. 84/2005 Sb., o nákladech na závodní stravování a jejich úhradě v příspěvkových organizacích

· zřizovací listina

Čl. 2

Závaznost směrnice

Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupují  pracovníci, kteří svou náplní práce   mají vliv na správnou evidenci všech daňových vstupů a výstupů jakož i na správné účtování v PO. Ostatní pracovníci PO, kteří se v rámci plnění svých úkolů stanou účastníky realizovaných účetních případů, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zásad stanovených  touto směrnicí  o účetnictví.

Kontrolu dodržování  směrnice o účetnictví zabezpečuje ředitel PO.         

Čl. 3

Předmět   úpravy

Předmět úpravy této směrnice se úzce vztahuje k vlastnímu předmětu úpravy daně z přidané hodnoty (§2 ZDPH) tj. zejména na zboží a služby, které PO nakupuje od svých dodavatelů, a které PO poskytuje svým konečným spotřebitelům. Směrnice metodicky popisuje legislativní a metodická východiska při evidenci a zúčtování DPH, jakož i vlastní postupy vztahující se ke správnému určení základu daně, sazby daně, zaokrouhlování, klasifikaci přijatých plnění, klasifikaci uskutečněných plnění a jejich zúčtování do účetnictví. 

Čl. 4

Používané pojmy

předmět daně (aneb co je zdanitelné plnění) je "dodání zboží nebo převod nemovitosti anebo přechod nemovitosti v dražbě za úplatu osobou povinnou k dani v rámci uskutečňování ekonomické činnosti“ nebo "poskytnutí služby za úplatu osobou povinnou k dani v rámci uskutečňování ekonomické činnosti“ 

daň na vstupu je "daň, která je obsažena v částce za přijaté plnění (při pořízení zboží nebo nákupu služby) nebo daň z poskytnuté úplaty“ 

daň na výstupu  je "daň, kterou je plátce povinen přiznat ze základu daně za uskutečněné zdanitelné plnění (z dodaného zboží nebo poskytnuté služby) nebo z přijaté úplaty“

odpočet daně je "daň na vstupu, popřípadě krácená koeficientem pro krácení daně na vstupu“

osvobození od daně bez nároku na odpočet daně je „osvobození od daně u plnění podle §51 (například i výchova a vzdělávání) ve vztahu k nimž nelze uplatnit nárok na odpočet daně“

vlastní daňová povinnost je "daňová povinnost, kdy daň na výstupu převyšuje odpočet daně za zdaňovací období "

nadměrný odpočet je "daňová povinnost, kdy odpočet daně převyšuje daň na výstupu za zdaňovací období"

daňová povinnost je „vlastní daňová povinnost nebo nadměrný odpočet“

základní sazba daně (§47) je "sazba daně 20 %" 

snížená sazba daně (§47) je  "sazba daně 10 %"  
II. Oddíl – Uplatňování DPH u stravovacích služeb
Čl. 5

Obecná východiska pro určení poskytnutí služby nebo prodeje zboží

Z daňového hlediska mohou v PO obvykle nastat dvě situace, které se liší svým daňovým zatížením:

1. poskytnutí stravovací služby - uplatní se sazba základní (20%) neboť tato služba není uvedena v příloze 2 zákona 

2. dodání zboží – uplatní se snížená sazba (10%) v případě, že se jedná o položky uvedené v příloze č. 1, jinak se uplatní sazba 20% (pro potřebu PO z hlediska stravování obsahuje příloha č.1: Potraviny včetně nápojů – vyjma alkoholických, vymezených zvláštním předpisem)

K určení, zda jsou plnění dodávkou zboží nebo poskytnutím stravovací služby, je potřeba přihlédnout ke všem okolnostem jejich realizace. 

5.1 Stravovací služba

Stravovací službu v PO lze charakterizovat jako dodávku jídel spojenou s poskytováním doplňkových služeb, jako např. poskytnutí prostoru ke konzumaci v místě prodeje, nábytku, nádobí, služeb obsluhujícího personálu apod. 

5.2 Dodání zboží 

Vše co není stravovací službou dle bodu 4.1. je dodáním zboží. 

Dodáním zboží je zejména: 

- dodání jídel určených ke konzumaci mimo PO, které není spojeno s poskytnutím služeb umožňujících konzumaci v místě prodeje PO,  

- dodání hotových jídel pro spotřebu v jiných zařízeních, 

- dodání do domácností nebo prodej potravin a nápojů prostřednictvím prodejních automatů. 

- všechny ostatní produkty, které jsou určeny k odnesení a konzumování mimo provozovnu (nápoje v kelímku, zákusky mimo hlavní jídlo, jídlo do krabiček si sáčků apod. 

- dodáka hotových jídel pro spotřebu v jiných zařízeních (i příprava jídel nebo hostin s konzumací mimo PO).

Čl. 6

Uplatňování DPH při poskytování stravování dětem a žákům v rámci školního stravování

Podle § 57 odst. 2 zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, je od daně osvobozeno dodání zboží nebo poskytnutí služby uskutečňované v rámci výchovné a vzdělávací činnosti. Z ustanovení § 7 zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) vyplývá, že PO je školní jídelnou v rámci subjektů vzdělávací soustavy. PO je zapsána ve školském rejstříku jako školské zařízení. 

Poskytování stravování dětem a žákům v PO je tak na základě výše uvedených ustanovení považováno za poskytnutí služby uskutečňované v rámci výchovné a vzdělávací činnosti a tedy za plnění osvobozené od daně bez nároku na odpočet daně. U těchto plnění je na výstupu uplatňována sazba DPH 0%. 

Čl. 7

Uplatňování DPH u závodního stravování

U závodního stravování se uplatňuje základní sazba daně (20%). Podle ustanovení § 36 odst. 1 zákona č. 235/2004 Sb. je „základem daně peněžní částka přijatá od strávníka, snížená o daň“. 

Zaměstnancům je poskytována dotace z FKSP, jenž PO vytváří. Ve světle výše uvedeného ustanovení tak je základ daně u závodního stravování snížen o příspěvek poskytovaný PO zaměstnancům z FKSP. 

Postup tvorby vlastní kalkulace: 

náklady na potraviny bez DPH - dotace z FKSP = základ daně (prod. cena bez DPH)

základ daně (cena pro zaměstnance bez DPH) x 1,20 = cena vč. DPH (prod cena vč. DPH)

V případě, že cena vč. DPH nevychází na celé Kč, je nutné na celé Kč cenu vč. DPH zaokrouhlit a provést výpočet DPH a ceny základy znovu takto: 

cena vč. DPH (po zaokr. na celé Kč) x 0,1666* = částka DPH

cena vč. DPH (po zaokr. na celé Kč) – částka DPH = základ daně (prod. cena bez DPH)

* 0,1666 je hodnota koeficientu pro výpočet DPH metodou „shora“ dle § 37 odst. 2

Protože dojde tímto způsobem k zaokrouhlení i v ceně základu, je nutné v kalkulaci o příslušné zaokrouhlení (rozdíl původního základu daně a základu daně po zaokrouhlení) navýšit jednu z kalkulačních položek, a to buď náklady na potraviny nebo dotaci z FKSP. 

Čl. 8

Uplatňování DPH při poskytování služeb třetím osobám
Osvobození dle § 51 zákona o DPH se nevztahuje na stravovací služby poskytované třetím osobám – cizím strávníkům. 

PO uplatňuje z těchto plnění daň na výstupu v souladu s článkem 5 této směrnice. Výnosem za zdanitelná plnění se rozumí částky zaplacené zaměstnanci a právě cizími strávníky. 

Čl. 9

Uplatňování DPH v souvislosti s výběrem peněz od strávníků
9.1 Výběr peněz zálohovým způsobem

Podle §21 odst.1 je plátce povinen „přiznat daň na výstupu ke dni uskutečnění zdanitelného plnění nebo ke dni přijetí úplaty, a to k tomu dni, který nastane dříve, pokud zákon nestanoví jinak. Plátce daň uvádí v daňovém přiznání za zdaňovací období, ve kterém mu vznikla povinnost přiznat daň“. 

Z výše uvedeného pro PO vyplývá, že každý vklad strávníka před vlastním odběrem služby či zboží (platba zálohy) je za určitých podmínek možné považovat za zdanitelné plnění. Vzhledem k tomu, že daňová evidence a zúčtování záloh každé jednotlivé úplaty a její následné zúčtování včetně zúčtování odvedené DPH je pro PO nesmírně administrativně náročné a organizačně nereálné zajistit. V případě, že PO od strávníků obdrží zálohu na odběr služby či zboží, účtuje o ní následujícím zjednodušeným způsobem, který vychází z následující premisy: 

„Strávníci si na obědy platí jen takovou sumu, kterou ve zdaňovacím období projedí a to buď doplatkem, nebo zálohově. Povinnost zdanit nevyčerpanou část složených peněz nastává plátci až v okamžiku, kdy je skutečně jasné, že složené prostředky, nebo jejich část má skutečně charakter zálohy - tj. poslední den v měsíci. Tento den se tak stává dnem zdanitelného plnění. Takto vypočtené zálohy, které jsou rovny rozdílu přeplatkům strávníků (pouze kladných částí přeplatků) z měsíce do měsíce, budou považovány za jediné zdanitelné plnění a tak jej také zavedeme do daňového přiznání. Tyto zálohy se přirozenou činností zařízení snižují v dalším období tím, že se strávník stravuje (nebo odebírá jiné služby) a na druhou stranu navyšuje tím, že strávník vkládá další peníze. Buďto strávníci více "čerpají" služby a nebo více vkládají peníze. Tím korigujeme další daňová přiznání do mínusu, nebo naopak navyšujeme základ pro odvedenou daň. Tento systém nastartujeme tak, že u příslušných (zdaňovaných) kategorií strávníků vyčíslíme ke dni vstupu do režimu plátce DPH jejich aktuální přeplatky a tyto zatížíme DPH. Můžeme se na to dívat také tak, že k poslednímu dni před vstupem do režimu plátce DPH jsme zálohy - přeplatky všech strávníků administrativně vrátili a prvního dne následujícího měsíce opět vybrali.“

Tento postup PO v praxi aplikuje na základě sestavy Zdaňované přeplatky z programu Stravné firmy VIS (Rejstříky - Pracovní tabulka - Zdaňované přeplatky), který rekapituluje přírůstek nebo úbytek celkových záloh po jednotlivých kategoriích strávníků. Zaúčtování do účetnictví probíhá na účtu 324 se speciální analytikou zvolenou právě pro evidenci záloha resp. DPH z vložených záloh strávníků.  PO pak případ účtuje na účet:

324/AE/M (celou částkou) // 324/AE/D (základ daně) 

    // 343/AE/D (daň).

To znamená, že na 324/AE zůstává daň odvedená ze záloh, a to do doby, než budou zálohy zcela vyčerpány (nebo bude například provedeno vrácení přeplatků strávníkům).

Hodnoty osvobozených plnění, která nejsou předmětem výše uvedené sestavy, je nutné promítnout do řádku 50 daňového přiznání. Pro účtování do účetnictví platí analogicky princip účtování popsaný výše.

9.2 Výběr peněz doplatkovým způsobem

Zákon o DPH nepovažuje příjem úplaty po uskutečnění služby či prodeji zboží za zdanitelné plnění. 

Čl. 10

Uplatňování DPH při prodeji identifikačních médií

10.1 Laminované karty 

PO neumožňuje u laminovaných karet zpětný výkup od strávníků z důvodu jejich rychlého opotřebení. Při prodeji těchto médií tak PO účtuje přímo do výnosů (604) proti pohledávkovému účtu, který slouží k evidenci pohledávek ke strávníkům (324). 

Vrácená média se neúčtují, neboť zpětný výkup není v PO umožněn. 
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10.2 Bezkontaktní čipy 

U bezkontaktních čipů PO půjčuje čipy pro zaplacení vratné zálohy, z toho důvodu, že PO je plátcem DPH, který nesmí provádět výkup od neplátce DPH. Schéma účtování je následující: 

[image: image2.png]324 —Pohledivky ke strivnikim 325 —Piijaté zalohy na id. média
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Ztracená, zničená či z jiného důvodu nevrácená identifikační média jsou pro účetní jednotku mimořádným výnosem, který je zúčtován do výnosů (v cenách bez DPH): 
[image: image3.png]378 - Piijaté zilohy na id. média 649~ Ostatni vymosy z éinnosti
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Čl. 11

Uplatňování DPH ve skladovém hospodářství

PO vede v souladu s ustanoveními zákona o účetnictví evidenci skladových zásob v cenách pořizovacích tj. v cenách bez DPH. 

V souladu s evidencí skladových zásob, eviduje PO finanční normy dle vyhlášky č. 107 o školním stravování také v cenách bez DPH. Finanční normu PO eviduje v ceně bez DPH pro všechny kategorie strávníků a to i pro strávníky osvobozené od DPH bez nároku na odpočet. 

PO potraviny pro tyto strávníky nakoupí v ceně s DPH. Ve svém účetnictví tuto cenu rozdělí na základ (ve skladové evidenci) a DPH (jen v účetnictví). V rámci přiznání k DPH vyčíslí pomocí koeficientu částku DPH za tyto strávníky, a tuto částku si v odpočtu DPH neuplatní, protože na tento odpočet nemá nárok (stravování je od DPH osvobozeno - to znamená, že těmto strávníkům se ve stravném DPH nepřičítá, ale zároveň se u nakoupených potravin neodečítá). To znamená, že PO za potraviny pro tyto strávníky  zaplatí a bude mít v nákladech celou částku za potraviny včetně DPH. Základ se do nákladů dostane prostřednictvím účtování výdejek, DPH se do nákladů dostane prostřednictvím zaúčtování neodečtené DPH v rámci přiznání k DPH.

Z výše uvedeného tak vyplývá, že i hodnoty finanční bilance PO eviduje v hodnotě bez DPH. 

Čl. 12

DPH při kalkulaci jídel

12.1 Tvorba kalkulace ceny

Při tvorbě kalkulací jídel postupuje PO v souladu s vyhláškou č. 107/2005 Sb., o školním stravování a vyhláškou č. 84/2005 Sb. o závodním stravování. 

Výpočet prodejní ceny i jednotlivých kalkulačních položek vychází z cen bez DPH. 

PO při tvorbě kalkulace postupuje dle následujícího schématu: 

finanční norma bez DPH

 + 

mzdová režie 

+

 věcná režie bez DPH

 +

 zisk 

=

 PC oběda bez DPH

PC oběda bez DPH

x

sazba daně

=

PC oběda vč. DPH

PC oběda vč. DPH zaokrouhlená na celé Kč

x 

Koeficient 

(pro sazbu 10% = 0,0909, pro sazbu 20% = 0,1666)

= 

Daň (z celkové ceny po zaokrouhlení)

PC oběda vč. DPH zaokrouhlená na celé Kč

-

Daň (z celkové ceny po zaokrouhlení)

=

PC oběda bez DPH (po zaokrouhlení na celé Kč)

Případný rozdíl ze zaokrouhlení PO rozpouští do některé z kalkulačních položek, které jsou v dané kalkulací použity – nejlépe však do zisku, věcné nebo mzdové režie. Pokud ani jedna z těchto položek v kalkulaci není a strávník hradí pouze náklady na potraviny, zaokrouhlení se zahrne do finanční normy.  

Nedílnou součástí cenové dokumentace v PO tvoří kalkulační listy na každou specifickou cenovou kategorii poskytované služby. 

12.2 Legislativní východiska pro výpočet DPH z ceny bez DPH

Výpočet DPH ze základu daně tzn. z ceny bez DPH tzv. zdola, provádí PO v souladu s ustanovením § 37 odst. 1 ZDPH. 

Daň se vypočte ze základu daně stanoveného podle §36 jako součin úplaty za zdanitelné plnění bez daně a koeficientu, který se vypočítá jako podíl, v jehož čitateli je číslo 20 v případě základní sazby daně nebo číslo 10 v případě snížené sazby daně a ve jmenovateli číslo 100, vypočtený koeficient se zaokrouhlí na čtyři desetinná čísla, vypočtená daň se uvede způsobem podle §28 odst. 2 písm. l) ZDPH. Cena včetně daně se dopočte jako součet základu daně a vypočtené daně po případném zaokrouhlení.

Vlastní postup výpočtu: 

Daň = Základ x koeficient

Koeficient pro sazbu 10% činí: 10/100 = 0,10

Koeficient pro sazbu 20% činí: 20/100 = 0,20

Cena vč. DPH = Základ + Daň 

12.3 Legislativní východiska pro výpočet DPH z ceny vč. DPH

Výpočet DPH z ceny včetně DPH tzv. shora, provádí PO v souladu s ustanovením § 37 odst. 2 ZDPH.

Daň PO počítá z úplaty za zdanitelné plnění, která je včetně daně, nebo z částky stanovené podle §36 odst. 6, která je včetně daně, a koeficientu, který se vypočítá jako podíl, v jehož čitateli je číslo 20 v případě základní sazby daně nebo číslo 10 v případě snížené sazby daně a ve jmenovateli součet údaje v čitateli a čísla 100, vypočtený koeficient se zaokrouhlí na čtyři desetinná místa, vypočtená daň se uvede způsobem podle §28 odst. 2 písm. l) ZDPH. Cena bez daně se dopočte jako rozdíl částky za zdanitelné plnění obsahující daň a vypočtené daně po případném zaokrouhlení.

Vlastní postup výpočtu: 

Daň = Cena vč. DPH x koeficient

Koeficient pro sazbu 10% činí: 10/110 = 0,0909 (zaokr. na 4 des. místa)

Koeficient pro sazbu 20% činí: 20/120 = 0,1666 (zaokr. na 4 des. místa)

Základ = Cena vč. DPH - Daň 

12.4 Legislativní východiska pro zaokrouhlování DPH

PO při tvorbě cen a kalkulací postupuje při zaokrouhlování podle ustanovení § 28, odst. 2 a písmeno l) ZDPH, a to tak, že výši daně zaokrouhluje na nejbližší měnovou jednotku v oběhu, popřípadě ji uvádí v haléřích. 

Daň při výpočtech se tak zaokrouhluje matematicky na celé Kč, nebo se nezaokrouhluje vůbec a ponechává se v haléřích. 

III. Oddíl – Základní klasifikace zdanitelných plnění a účetních postupů v PO 
Čl. 13

Klasifikace zdanitelných plnění v PO

13.1 Uskutečněná zdanitelná plnění

Uskutečněná zdanitelná plnění v PO lze klasifikovat z pohledu toho, zda-li vznikají v okamžiku příjmu, případně v okamžiku výnosu účetní jednotky. 

Příjem - pohyb peněz v hotovosti,  cenin  a prostředků na běžných účtech, které navyšují konečný  zůstatek příslušného účtu účetní osnovy. Jednou ze stran těchto účetních operací je vždy některý z účtů v účetní třídě 2, obvykle strana "Má dáti". Příjem obvykle není v PO zdanitelným plněním - výjimku z tohoto pravidla tvoří přijetí zálohy (úplaty) na uskutečňované zdanitelné plnění v tuzemsku. Takto přijatou zálohu je nutno ke dni uskutečnění zdanitelného plnění resp. ke dni přijetí platby považovat za uskutečněné zdanitelné plnění a tuto daň uvést na daňovém přiznání příslušného zdaňovacího období. Problematika uplatňování DPH v souvislosti s přijetím záloh v PO je popisovaná v samostatném článku této směrnice. 

Výnos - označení těch účetních operací, kdy je jednou ze stran pohybu některý z účtů účetní skupiny 6, obvykle strana "Dal".  U výnosů tedy nezáleží na tom, zda byly přijaty finanční prostředky, ale na tom zda konkrétní účetní případ zachycuje hospodářský prospěch účetní jednotky. Výnos je obvykle uskutečněným zdanitelným plněním PO, pokud splňuje předpoklady a klasifikaci uvedenou níže. 

PO člení zdanitelná plnění v souladu se ZDPH do následujících skupin: 

uskutečněná zdanitelná plnění osvobozená (řádek 50 daň. přiznání) - do této skupiny patří výnosy, které jsou dosaženy na základě tzv. hlavní činnosti PO - stravování žáků v rámci výchovně-vzdělávací činnosti. 

uskutečněná zdanitelná plnění s místem plnění v tuzemsku se základní sazbou daně (řádek 1 daň. přiznání) - skupina zahrnuje tržby dosažené v doplňkové činnosti jako například stravování veřejnosti v PO, prodej některých druhů zboží v bufetu, odprodej částí dříve nakoupené technologie,  některé druhy poskytovaných služeb a v neposlední řadě i prodej id médií.

uskutečněná zdanitelná plnění s místem plnění v tuzemsku se sníženou sazbou daně (řádek 2 daň. přiznání) - příjmy ze stravování veřejnosti do jídlonosičů, většina zboží prodávaná v bufetu, služby jako je vedení agend pro jiný subjekt atd.

Žádná jiná zdanitelná plnění PO ze své činnosti nevykazuje. 

Všechna uskutečněná plnění musí být v PO zúčtována ve zdaňovacím období, ke kterému věcně i časově příslušný. Jejich přesun do následujících zdaňovacích období je nepřípustný. 

13.2 Přijatá zdanitelná plnění 

Přijatá zdanitelná plnění v PO lze klasifikovat z pohledu toho, zda-li vznikají v okamžiku výdaje, případně v okamžiku nákladu účetní jednotky. 

Výdaj - veškerý pohyb peněz v hotovosti,  cenin  a prostředků na běžných účtech, který snižuje konečný  zůstatek příslušného účtu  účetní osnovy v PO. Jednou ze stran těchto účetních operací je vždy některý z účtů v účetní třídě 2, obvykle strana "Dal". Výdaje v PO obvykle nejsou přijatým zdanitelným plněním. 

Náklad – účetní případ v PO, kdy jednou ze stran pohybu je některý z účtů účetní skupiny 5, obvykle strana "Má dáti".  U nákladů nezáleží na tom, zda byly finanční prostředky vydány, ale na tom, zda jde o náklad účetní jednotky. Náklad je obvykle přijatým zdanitelným plněním v PO. 

Pro provoz PO lze klasifikovat přijatá zdanitelná plnění následovně: 

přijatá zdanitelná plnění u kterých nemá plátce nárok na odpočet DPH - jsou ty nákupy, které slouží pro dosažení výnosů výhradně za hlavní činnost. V běžné činnosti zařízení jich může být celá řada, například nákup surovin a náklady odděleného provozu, který vykonává jen hlavní činnost. Členíme je na :

plnění se základní sazbou daně              

plnění se sníženou sazbou daně

Tato plnění se na daňovém přiznání neuvádí, avšak poplatník je povinen jejich přehled finanční kontrole doložit. 
přijatá zdanitelná plnění u kterých má plátce nárok na plný odpočet DPH - jsou ty nákupy, které slouží pro dosažení výnosů výhradně v doplňkové činnosti. Typickým příkladem jsou nákupy potravin pro stravování cizích strávníků, nákupy zboží pro bufet, náklady na propagaci vlastní doplňkové činnosti a pod. V PO členíme na: 

plnění se základní sazbou daně (řádek 40 sl. „v plné výši“ daň. přiznání)

plnění se sníženou sazbou daně (řádek 41 sl. „v plné výši“ daň. přiznání)

přijatá zdanitelná plnění u kterých je plátce povinen krátit nárok na odpočet DPH - veškeré nákupy, u kterých není možno dopředu rozhodnout jaká jejich část bude použita pro výnosy hlavní a jaká pro výnosy doplňkové činnosti. Z hlediska struktury nákladů PO bude do této kategorie patřit pravděpodobně převážná část nákladů na potraviny, energie a služby. I zde nutné členění :

plnění se základní sazbou daně (řádek 40 sl. „krácený odpočet“ daň. přiznání)

plnění se sníženou sazbou daně (řádek 41 sl. „krácený odpočet“ daň. přiznání)

Přijatá zdanitelná plnění musí být v PO zúčtována ve zdaňovacím období, ke kterému věcně a časově příslušný. Jejich posun do bezprostředně následujících zdaňovacích období (dodatečný nárok na odpočet daně) je však ve výjimečných případech možný. 

Základními pravidla pro členění přijatých plnění v PO:

1. Pokud je evidovaný nákup učiněn od neplátce DPH, nebo daňový doklad neobsahuje potřebné náležitosti požadované zákonem, nesmí být zahrnut do žádné ze skupin pro výkaz DPH.

2. Pokud je nakupovaná komodita určena výhradně k dosažení tržeb v činnosti neosvobozené od DPH (závodní stravování, doplňková činnost apod.), je nutno ji zařadit do skupiny řádku 40, nebo 41 ve sloupci „plný nárok“.

3. Pokud se nakupovaná komodita vztahuje výhradně k zajištění činnosti uvedené ve zřizovací listině (hlavní činnost), není nutné takové plnění zařazovat do skupiny výkazu DPH, protože tato plnění na daňovém přiznání nevykazují.

4. Veškeré ostatní nákupy musí být zahrnuty do skupin 40 nebo 41 ve sloupci „krácený odpočet“.

5. Jestliže daňový doklad obsahuje více typů plnění, musí být každý z nich rozepsán samostatně.

Čl. 14

Přiznání k DPH a povinné podklady

PO je povinna vést evidenci o veškerých zdanitelných plněních tak, aby mohla ve stanoveném období (měsíčně nebo čtvrtletně) odevzdat správci daně „Přiznání k DPH“.  Toto přiznání musí obsahovat sumarizaci veškerých plnění uskutečněných i přijatých v členění uvedeném v předchozích článcích. 

Dalším výstupem,který je jednotka povinna vytvořit jsou podklady k přiznání (seznamy všech plnění, přijatých i uskutečněných či bez nároku na odpočet), setříděné podle data zdanitelného plnění. Tyto podklady nejsou předávány správci daně, ale jsou archivovány v PO pro účely případných finančních kontrol či vytýkacích řízení. 

Čl. 15

Základní účetní postupy při zúčtování daňového přiznání k DPH

15.1 Účty v osnově určené evidenci DPH

Pro účely evidence DPH je v účetní osnově PO určen syntetický účet „343“. Jeho analytické členění a účel je znázorněn v následující tabulce. 

	Účet
	
	Název účtu
	Třída
	Akt/Pas
	Rozv/Výsl

	343/000
	
	DPH – zúčtování DPH
	34
	P
	R

	343/401
	ř. 40 „plně“
	Přijatá tuz. základní –plný odpočet
	34
	P
	R

	343/411
	ř. 41 „plně“
	Přijatá tuz. snížená –plný odpočet
	34
	P
	R

	343/402
	ř. 41 „krátit“
	Přijatá tuz. základní – odpočet krátit
	34
	P
	R

	343/412
	ř. 41 „krátit“
	Přijatá tuz. snížená – odpočet krátit
	34
	P
	R

	343/001
	ř. 1
	Uskutečněná se základní sazbou
	34
	P
	R

	343/002
	ř. 2
	Uskutečněná se sníženou sazbou
	34
	P
	R

	343/050
	ř. 50
	Uskutečněná osvob. bez nároku na dopočet
	34
	P
	R


15.2 Způsob zúčtování daňového přiznání do účetnictví 

Po sestavení přiznání k DPH je třeba v PO tento dokument správně zanést do účetnictví, nejlépe k poslednímu dni zdaňovacího období. Ve své podstatě jde jen o převedení zůstatků všech zůstatků účtů 343/001, 343/002 a 343/4XX proti účtu 343/000. V dalším kroku potom proti tomuto účtu PO převede zjištěnou daňovou povinnost nebo pohledávku vůči FÚ zjištěnou z přiznání na řádcích 65 a 66 (proti účtům 378/XXX nebo 379/XXX) a konečně zůstatek účtu 343/000 převede PO jako neuplatnitelnou část DPH do nákladů, například proti účtu 549/XXX. 

Kontrolní mechanismus zúčtování DPH v PO je zajištěn takto - při správném časovém rozdělení a po provedení zaúčtování přiznání k DPH budou k poslednímu dni zdaňovacího období zůstatky všech účtů skupiny 343 nulové.

Přehled účetních operací souvisejících s přiznáním k DPH uvádí následující tabulka:

	Typ plnění
	Skupina pro výkaz DPH
	Účet pro celkovou částku
	Účet pro základ daně
	Účet pro daň

	Z řádku přiznání č. 40 „v plné výši“

(zůstatek účtu 343/401)
	
	343/401/D
	343/000/M
	

	Z řádku přiznání č. 40 „krácený odp.“

(zůstatek účtu 343/402)
	
	343/402/D
	343/000/M
	

	Z řádku přiznání č. 41 „v plné výši“

(zůstatek účtu 343/411)
	
	343/411/D
	343/000/M
	

	Z řádku přiznání č. 41 „krácený odp.“

(zůstatek účtu 343/412)
	
	343/412/D
	343/000/M
	

	Z řádku přiznání č. 1

(zůstatek účtu 343/001)
	
	343/001/M
	343/000/D
	

	Z řádku přiznání č. 2

(zůstatek účtu 343/002)
	
	343/002/M
	343/000/D
	

	Z řádku přiznání č. 65

(daňová povinnost)
	
	379/XXX/D
	343/000/M
	

	Z řádku přiznání č. 66

(nadměrný odpočet)
	
	378/XXX/M
	343/000/D
	

	Zůstatek účtu 343/000

(neuplatnitelná část DPH)
	
	549/XXX/M
	343/000/D
	


IV. Oddíl – Systém, předmět a harmonogram kontrol DPH
Čl. 16

Systém a předmět kontrol

16.1 Kontrola běžných výstupů ze SW Stravné s výstupy daňovými ze SW Stravné

PO vede evidenci objednávek a plateb strávníků ve specializovaném programovém vybavení – SW Stravné (výrobce Veřejná informační služba, spol. s r.o.). Toto programové vybavení zajišťuje při měsíční uzávěrce komplexní výstupy, které se týkají jednak plateb strávníků a jednak vlastních uskutečněných zdanitelných plnění PO (předpisy). Programové vybavení při měsíční uzávěrce vytváří také daňový výstup, který slouží jako interní doklad pro zúčtování uskutečněných zdanitelných plnění do účetnictví (tisková sestava Daňová rekapitulace). Protože však daňový výstup v programu (tzv. modul DPH) je nadstavbou základního programu, obsahuje také zcela autonomní nastavení. V případě, že obsluha SW Stravné opomene při doplnění základního nastavení v programu doplnit také nastavení do modulu DPH, nebude v daném měsíci korespondovat měsíční výstup z programu u běžných sestav se sestavami daňovými. To může zapříčinit zcela zásadní chybu při evidenci a zúčtování uskutečněných zdanitelných plnění do účetnictví. Z toho důvodu je nutné při měsíční uzávěrce kontrolovat běžné sestavy SW Stravné, se sestavou Daňová rekapitulace z modulu DPH tak, aby obsahovaly zcela totožné údaje. 

V PO se tak při měsíční uzávěrce kontroluje: 

sestava Měsíční hlášení (Rejstříky – Pracovní tabulka – Tisk – Měsíční hlášení) součet hodnot všech sloupců předpisů (stravné, karty, bufet, ostatní atd.)

vs.

sestava Daňová rekapitulace (Rejstříky – Pracovní tabulka – Tisk – Daňová rekapitulace) hodnota sloupce Celkem faktury a doklady.
16.2 Kontrola daňových výstupů ze SW Stravné s účetními případy v účetní agendě
Po zaúčtování všech uskutečněných plnění se v PO provádí kontrola daňových výstupů ze SW Stravné (sestava Daňová rekapitulace) s účetními případy v účetní agendě. Hodnota všech výnosových účtů (602 a 604 případně další), na které je účtováno o předpisech ze SW Stravné se musí rovnat součtu plnění na sestavě Daňová rekapitulace v cenách bez DPH. 

16.3 Kontrola dílčích položek (daňových plnění) na výkazech DPH 

Při tvorbě daňového přiznání k dani z přidané hodnoty PO tiskne přehled všech uskutečněných plnění, přehled všech přijatých plnění a přehled všech osvobozených plnění v členění uvedeném v předchozím článku této směrnice. PO provádí systematickou kontrolu fyzických dokladů archivovaných v účetních knihách s výkazem DPH a zajišťuje tak obsahovou a časovou správnost výkazu DPH. 

16.4 Kontrola daňového přiznání. – koeficient, HC DC

Při tvorbě daňového přiznání k dani z přidané hodnoty PO kontroluje správnost zadaného zálohového koeficientu (ten se rovná vypořádacímu koeficientu předchozího roku). Dále PO kontroluje plnění v hlavní a doplňkové činnosti a její daňový výstup na formulář daňového přiznání. Pro vlastní provedení kontroly PO tiskne výsledovku pro hlavní činnost a výsledovku pro doplňkovou činnost. Údaje týkající se výnosů pak kontroluje s příslušnými řádky daňového přiznání (řádky 1 a 2 – doplňková činnost, řádek 50 – hlavní činnost).

16.5 Kontrola zúčtování daňového přiznání do účetnictví
PO kontroluje správné zúčtování daňového přiznání do účetnictví podle článku 15.2. této směrnice. Po zúčtování daňového přiznání musí být ke konci zdaňovacího období, za které bylo daňové přiznání podáváno, hodnota všech účtů 343 nulová. 

16.6 Kontrola vypořádání na konci roku
PO kontroluje výpočet vypořádacího koeficientu za celý proběhnuvší rok. Správnost výpočtu koeficientu si ověřuje vlastním kontrolním výpočtem. Kontrola je nutná zejména z toho důvodu, že tento koeficient bude použit následující kalendářní rok jako koeficient zálohový. 
Čl. 17

Harmonogram kontrol

17.1 Kontrola běžných výstupů ze SW Stravné s výstupy daňovými ze SW Stravné

Kontrola se provádí 1x v měsíci, vždy po měsíční uzávěrce v SW Stravné a tisku uzávěrkových sestav. Nejpozději však před ukončením měsíce následujícího po měsíci, jehož se uzávěrka týká. 

17.2 Kontrola daňových výstupů ze SW Stravné s účetními případy v účetní agendě
Kontrola se provádí 1x v měsíci, vždy po měsíční uzávěrce v SW Stravné a tisku uzávěrkových sestav. Nejpozději však před ukončením měsíce následujícího po měsíci, jehož se uzávěrka týká. 

17.3 Kontrola dílčích položek (daňových plnění) na výkazech DPH

Kontrola se provádí 1x za čtvrtletí vždy před započetím tvorby daňového přiznání za běžné zdaňovací období tj. do 25.4., 25.7., 25.10. a 25.1.

17.4 Kontrola daňového přiznání
Kontrola se provádí 1x za čtvrtletí vždy po vytvoření daňového přiznání za běžné zdaňovací období tj. do 25.4., 25.7., 25.10. a 25.1. Kontrola se provádí před podáním daňového přiznání správci daně. 

17.5 Kontrola zúčtování daňového přiznání do účetnictví
Kontrola se provádí 4x ročně vždy k poslednímu dni v měsíci, ve kterém bylo podáno daňové přiznání k dani z přidané hodnoty tj. k 30.4., 31.7., 31.10. a 31.1.

17.6 Kontrola vypořádání na konci roku
Kontrola se provádí 1x ročně vždy při tvorbě daňového přiznání za 4. čtvrtletí. 

V. Oddíl – Závěrečná ustanovení 
Čl. 18

Závěrečná ustanovení

Tato směrnice je součástí vnitřního organizačního a kontrolního systému PO.

Tato směrnice podléhá aktualizaci podle daných potřeb a změn zákonných norem.

Ustanoveními směrnice jsou povinni řídit se všichni zaměstnanci PO.

Návrh na aktualizaci a novelizaci směrnice podává účetní/ekonom PO a schvaluje ředitel/ka PO 

Doplňování a případné změny uvedených ustanovení směrnice provádí ředitel/ka PO 

Tuto směrnici schválil/a ředitel/ka PO: …………………………........dne:………………………………     

























PAGE  
4

