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              Vá�ený u�ivateli systému,  
 
            práv�   si  prohlí�íte dokumentaci,  její� smyslem je vás seznámit s � inností a obsluhou 
produktu, který jste si zakoupili.  Ovládání  jednotlivých  tabulek  je v�dy detailn�   popsáno u 
ka�dého p�edstavitele typov�  stejné tabulky. U ostatních je kladen d� raz  pouze na vysv� tlení 
funkcí a � inností,  je� jsou  n� jakým zp� sobem odlišné nebo d� le�ité. Ovládání ka�dé tabulky 
je detailn�  rozepsáno v HELPu   (levý  krajní ovládací buton zelené barvy)  u ka�dé úlohy.  
 
           Vlastní  systém  umo�� uje  zpracovávat  n� kolik  hospodá�ských  st�edisek  samostatn�   
(nap�.školka, škola) p�i vyu�ití jednoho � íselníku surovin  a dodavatel� , nebo zpracovávat ob�  
st�ediska dohromady,  kde je vám dána mo�nost zpracovávat spot�ební koš potravin, hospoda-
�ení  jídelny a výdejky  samostatn� , ostatní úlohy (tzn. p�íjemky,  inventuru apod.) dohromady 
a nakonec t�etí mo�nost - školu a školku brát jako jedno hospodá�ské st�edisko. 
 
Systém je rozd� len na jednotlivé moduly, které jsou navzájem mezi sebou propojeny: 
Kdy�  zpracujete (sehrajete) výdejku surovin,  jsou  data  p�evedena  do hospoda�ení  jídelny i   
do  spot�ebního  koše potravin.  P�i  sehrávání  p�íjemek se provede p�evod do knihy faktur, u 
nákupu  hotov�  do pokladní  knihy atd. To samé  platí p�i zpracování stravného v úlohách pro 
školu i školku.  Denní  po� ty strávník�  v jednotlivých  kategoriích  jsou  p�evedeny do hospo-
da�ení jídelny za ka�dý vypo� ítaný den. 
 
 

Sklady 
Spot� ební koš potravin 
Kalkulace 
Fakturace 
Evidence strávník�  
Údr�ba � íselník�  
Archivace a obnova dat    
 
       

Ne� bude objasn� na  funkce výše  uvedených modul� ,  je nezbytné vás seznámit s vlastní ob-
sluhou systému, který vyu�ívá funkce myši, ovládacích buton�  umíst� ných pod  � arou v dolní 
� ásti  tabulky  a klávesnice.  Pochopením  funkcí  u jedné úlohy se rázem nau� íte ovládat celý 
systém. 
 
 
S jakýmikoliv dotazy � i p�ipomínkami k systému se obracejte na adresu: 

                                                                      Vlastimil Lu� ák 
                                                                      Van� urova 2681 
                                                         544 01  Dv� r Králové nad Labem 

                                                                                  tel. 499 62 20 34 
                                                                                  mob. 604 51 00 78 
                                                                                  e-mail:. v.lunak@seznam.cz 
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0.       Ovládací butony                                                               .                                           
 
 
 
 
 
 
 

                      Nastaví data v�dy na za� átek souboru (tabulky) 
                      Posune se  o jednu v� tu v souboru zp� t (kdy� stojí na za� átku souboru funkce 
                      je blokována) 
 

                           Posune se o jednu v� tu dop�edu (kdy� stojí na  konci souboru, funkce je  blo- 
blokována)         kována) 
 
                          Nastaví data v�dy na poslední v� tu souboru (tabulky) 
 
                        
                          Vyhledá v� tu podle stanovených podmínek (t�íd� ní souboru podle � ísla, náz- 
                           vu apod.) Sta� í uvést pouze skupinu. Zastaví na první shodné podmínce 
                  
                          Výstup tiskové sestavy na obrazovku s mo�ností zadat tisk  
 
UUU                  Umo�ní vlo�it  novou v� tu do  souboru. Potvrzením tohoto  butonu  se bíle o- 
                           svítí jednotlivé údaje, které jsou p�ipraveny pro vkládání a zárove�  se místo 
butonu  pro vkládání  promítne Potvrdit  a vedlejší  buton Vrátit . Teprve  potvrzením butonu  
Potvrdit je v� ta fyzicky ulo�ena.  Kliknutím na Vrátit se provede návrat do  p� vodního re�imu 
p�ed vkládáním. (Jestli-�e je soubor prázdný je podsvícena pouze tato funkce a Konec) 

               Umo�ní provést opravu po�ízené v� ty. Potvrzením se bíle osvítí jednotlivé ú- 
               daje p�ipravené  na opravu. Teprve potvrzením butonu Potvrdit  nebo Vrátit ,   

                           se opravy fyzicky zapíšou nebo zruší  
                      Umo�ní  zrušit  v� tu, na  které  jste práv�   nastaveni.U n� kterých úloh je dána  
                      mo�nost zrušit touto funkcí celý soubor. Vše je podmín� no dotazem Zrušit  
                     Ano, Ne? 
                      Ukon� ení provád� né úlohy a návrat do p� vodní nabídky 

  
 
Popis  jednotlivých  buton�   se promítá v  levém dolním  rohu  obrazovky. Kdy�  chcete zjistit 
� innost butonu, na kterém práv�   nestojíte, nastavte se na n� j myší a klikn� te pravou stranou. 
myši - popis se znázorní. 
V n� kterých  úlohách  je   po� et  ovládacích  buton�   rozší�en  o  t�íd� ní  (kliknutím  v  malém 
krou�ku  vedle  názvu  se  zm� ní  t�íd� ní  souboru  podle uvedených podmínek). U zpracování 
p�íjm�  a výdaj�  jsou  p�idány butony zvláš�  na vkládání hlavi� ek a zvláš�  na vkládání surovin 
(jsou také i barevn�  odlišeny).  
U všech úloh za� íná lišta s ovládacími butony zelen�  ozna� eným butonem Help. 
Kniknutím myší na n� j se vám  promítne obrazovka (bílá tabulka)  s nápov� dou pro ka�dou ú-
lohu. Uzav�ení  HELPu  se  provádí  kliknutím  na  k�í�ek v horním  rohu  tabulky. K� í�ek pro 
uzav� ení pou�ívejte jedin�  tam, kde nejsou znázorn� ny ovládací butony (není  buton Konec 
tj. u  všech help�   a  p� i ukon� ování  celého  zpracování  /výstupu ze systému/,  jestli�e  
nechcete  provád� t  fyzické  rušení ozna� ených v� t v jednotlivých souborech. 

Za� átek 

Krok zp � t 

Krok vp � e 

Poslední 

Za� átek    Krok zp� t   Krok vp � e   Poslední    Hledání    Tisk       Vkládat      U pravit     Zrušit         Konec 

Hledání 

Tisk 

Vkládat 

Upravit 

Konec 

Zrušit 
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U tiskových  sestav  pou�ívejte  pro ukon� ení  klik na  otev� enou  knihu  (zav� ít  náhled).  
Op� t  nikdy nepou�ívejte  k�í�ek, jinak  dojde k nestandardnímu ukon� ení a nejdou spustit ná-
sledující úlohy. Kdy� p�esto omylem nestandardní ukon� ení provedete  systém se v� tšinou za-
blokuje, a vám nezbývá nic jiného ne� ukon� it celé zpracování Konec a od startu (malé lišky) 
za� ít znovu.  Po�izovaná data nejsou nijak  ohro�ena pouze dojde k malému zdr�ení z d� vodu   
op� tovného nastartování programu (z lišky). 
 
 
  

1.     Za� ínáme                                                                           .                 
 
 
 
                  Kdy� správn�  nainstalujete  software z instala� ního CD a p�etáhnete ikonu s liškou 
na plochu svého po� íta� e, tak po dvojím rychlém kliknutí  (levá strana myší) na tuto ikonu  se 
vám na  monitoru objeví  tato tabulka. Kliknete myší do bílého  polí� ka pro zadání licen� ního 
 

 
 
*OBR-EJi001 úpln�  první spušt� ní systému Evidence školní jídelny, zadání licen� ního � ísla 
 
 

� ísla a zadáte desetimístné � íslo, které vám bude p�id� leno po zakoupení licence. Kdy� chcete 
prozatím systém  provozovat jako demoverzi, a tudí� ani licen� ní  � íslo neznáte, klikn� te myší 
na buton <<START>>. Tabulka  zmizí  a na  ploše vašeho po� íta� e se objeví hláška o tom, �e 
se  musíte p�ipravit  na jistá omezení p�i vyu�ívání  takto nainstalovaného systému. Tzn. ome- 
zená  doba platnosti systému, znemo�n� ní p�ístupu  k n� kterým tabulkám atd…A zárove�  se 
ka�dý den bude sni�ovat po� et dn� , ve kterých m� �ete tento „provizorní“ systém pou�ívat 
(viz. *OBR-EJi002.).  
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*OBR-EJi002 úpln�  první spušt� ní systému Evidence školní jídelny, p�i kterém nebylo zadáno správné licen� ní � íslo 
 
 

Klikem  na  buton Pokra� ovat spustíte „omezen� “ systém. Potvrzením butonu  NE (Ukon� it)  
je systém vypnut.  
Jestli�e zadáte  správné � íslo je systém  pln�  funk� ní, všechny moduly a v nich jednotlivé ú-
lohy, jsou p� ístupné.  
                           

                      
 
*OBR-EJi003 správné spušt� ní systému Evidence školní jídelny 
 

Klikn � te myší na buton  START.  V horní � ásti obrazovky se zobrazí lišta s nabídkou modul�  
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*OBR-EJi004 rozbalený modul SKLADY  
 

pro obsluhu jednotlivých úloh. Potvrzením (klik levou stranou myši) se také tyto moduly roz-
balují viz. obrázek OBR-EJi004. 
 
Nyní k jednotlivým modul� m: 
 
 

2.       Modul  Sklady                                                                 .  
 
Modul  sklady  obsahuje  t� i  d� le�ité  úlohy.  A to:  Po�ízení  p�íjmu  zbo�í, výdej  ze  skladu  
a hospoda�ení jídelny. To je základ vaší denní práce v tomto modulu. Denn�  musíte nakoupe-
né  zbo�í vlo�it na sklad, a to tak,  �e opíšete  dodací  list  od dodavatele a  následující úlohou 
sehrání p�evedete na sklad surovin. (v�dy s � íslem p�íjemky a cenou, za  kterou¨jste zbo�í po-
�ídili). Nikdy se ceny zbo�í „ nepr� m� rují“.Teoreticky m� �e být od jedné suroviny na ka�dém 
dodacím listu (p�íjemce)  jiná  cena.  Pro vypo� ítání  ceny výdeje je d� le�ité datum  p�íjmu na 
sklad. Podle n� ho se cena výdeje vypo� ítává tak, �e si program automaticky „nabere“ nejstarší 
polo�ku. Kdy� po�adované mno�ství není napln� no „p�ibere“ cenu mladší polo�ky a tak dále, 
dokud není po�adované mno�ství spln� no. 
Za  ka�dý den  musíte také zpracovat denní  výdej. P�i vkládání výdejky  se vám jak v  Helpu, 
tak  i ve vlastní  tabulce,  promítá  pouze celkové mno�ství  suroviny a nikoliv její  cena. Tu si 
po� íta�  vypo� ítá  automaticky v úloze sehrání  a pak ulo�í s celou výdejkou do Knihy výdej� .. 
A poslední úloha, kterou byste m� li  denn�   provád� t,  je  Hospoda�ení jídelny. V této úloze se 
porovnávají  cena denního výdeje (vypo� ítaná v p�edcházející úloze)  s celkovou  kalkulací za 
jednotlivé skupiny strávník� . Datum a po� et strávník�  v jednotlivých kategoriích zadáte. 
 
 Proto,  aby mohl být  pln�   vyu�íván  modul  Sklady musíte  mít zajišt� nu aktualizaci tabu-
lek: � íselník dodavatel�  surovin,  � íselník  surovin  a Adresu  jídelny. Tyto tabulky by m� ly 
být napln� ny p� ed vlastním vkládáním P� íjemek, nebo�  aktualizace z HELPU je zakázána. 
 
 
 

2.1.     Vkládání p�íjm�                                                               . 
 
            Dodací  list,  který  p�ijde se zbo�ím, bude v  této úloze zpracován.Doporu� ení: pou�í- 
vejte Help  (zelený  buton hned  první ze skupiny), ve  kterém  je p�esn�   popsáno vkládání  
p�íjm� . � íslování jednotlivých p�íjemek se provádí automaticky  
 
Pro lepší pochopení práce s tabulkami vám bude modelov�  vysv� tlena aktualizace Vklá-
dání p� íjm� . Zvládnutím  logiky programu  a práce s jednotlivými  butony a klávesami 
u této úlohy, se vám otev� e mo�nost vyu�ívat celý systém. 
 
Hlavi� ka dodacího listu (fialová barva ovládacích buton�  i údaj� ) 
 
            Kdy� je soubor prázdný, máte dv�  mo�nosti. Bu�  potvrdíte myší buton Vkládat p� íj ., 
nebo ukon� íte úlohu  potvrzením (klik)  butonu  Konec (viz.OBD-EJi005).  Potvrzením butonu 
Vkládat p� íj .  (klik levou  stranou myši)  se  automaticky  o� ísluje údaj  � íslo dodacího listu:  
To  bu�  potvrdíte Enter,  nebo p�epíšete  a potvrdíte  Enter. Tím  se  p�esunete na  údaj  � íslo 
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faktury (údaj není  povinný,  ale kdy� jej vyplníte, bude v pozd� jší úloze  Sehraní na sklad su-
rovin  p�esunut  do  Knihy faktur).  Dalším  Enter  se dostanete  na  I�  dodavatele. Tento údaj 
je systémem kontrolován  na  existenci  v  � íselníku dodavatel� . P�i chybném vypln� ní,  nebo 
 

 
 
*OBR-EJi005 Aktualizace  Dodacího listu buton Vkládat p�í  (pro hlavi� ku p�íjemky)  
 
kdy�  potvrdíte  prázdný údaj ani�  byste  cokoliv  vlo�ili, je vám automaticky nabídnut  Help 
a v n� m � íselník dodavatel� . Šipkami na  klávesnici (nahoru, dol� , nebo kole� kem myši)  vy-
hledáte po�adovaného dodavatele a Enter,  (p�ípadn�   klikem myši na buton  Potvrzení vybra-
ného dodavatele)  p�enesete I�  a název dodavatele do hlavi� ky  p�íjemky. I  kdy� v � íselníku 
dodavatel�  surovin hledané I�  dodavatele neexistuje, musíte p�esto  n� jaké  (t�eba hned  první 
ze seznamu)  p�esunout, ukon� it vkládání (buton Konec), aktualizovat  tabulku � íselník doda-
vatel� , a k vlastnímu vkládání se vrátit. Po vlo�ení I�   dodavatele se systém automaticky  p�e-
sune na údaj Datum (je systémem  p�edzna� eno). To bu�  potvrdíte, nebo p�epíšete (pozor  je 
všude  uvád� no  ve tvaru  dd.mm.rrrr nap�.01.01.2008).  Další následující údaj  je Kód platby. 
Programem  je u� p�edznamenán  nej� ast� ji pou�ívaný nákup,  a to na fakturu,  tedy  kód „F“. 
(Kdy� zadáte  kód  „H“( hotov� ),  � ástka dodacího listu je p�i sehrání  p�evedena zárove�  i do 
Pokladní knihy jako výdaj). Potvr� te  Enter a p�esunete se (je zvýrazn� ný) na buton Potvrdit . 
Teprve kdy�  ten potvrdíte  (myší nebo Enter),  je hlavi� ka  p�íjemky zapsána  a  jsou  zvýraz-
n� ny  všechny  „odsvícené“  butony,  které  byly doposud  znep�ístupn� ny. Klikem  na  buton 
Vrátit  se  vkládaná hlavi� ka nezapíše  a program  se vrátí do p� vodního re�imu p�ed vlastním 
vkládáním.      
 
Suroviny dodacího listu (modrá barva vkládacích buton�  i údaj� ):  
        
            Ne� za� nete provád� t vlastní vkládání surovin m� �ete zvolit (klik na vkládat dle:) zp� - 
sob vkládaní -  bu�  podle � ísla suroviny nebo názvu suroviny. 
  
            Vkládání surovin umo�ní klik na buton Vkládat sur. Automaticky  se mod�e „podsví-
tí“  údaj ve sloupci � íslo suroviny.Vy m� �ete napsat � íslo suroviny (kdy� ho znáte)  a potvrdit 
Enter.  Systém  doplní název a m� rnou  jednotku.  Kdy�  � íslo suroviny  neznáte, sta� í  napsat  
neúplné (dvoumístnou skupinu surovin, nap�. 02 ) a  potvrdit  Enter. Program nabídne  pomo-
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cí Helpu � íselník surovin. A vy, tak jako v p�ípad�  � ísla  dodavatele, vyberete (šipkami naho-
ru, dol� , nebo kole� kem myši) surovinu, a tu  potvrdíte  klávesou  Enter,  nebo  klikem na bu-
ton Potvrzení  vybrané  suroviny.  Automaticky se doplní název a m� rná jednotka. Kurzor po-
�ád stojí (mod�e nasvíceno)  na � ísle suroviny. Teprve  kdy� stisknete klávesu Enter, p�esune- 
te se  na údaj Kód (navýšení /u plátc�  dan�  poní�ení/  ceny za Mj o DPH). Napsáním hv� zdi� -
ky  (numerická  klávesnice)  a op� t  potvrzením  Enter  se  p�esunete na údaj Cena  za  mj. Tu 
 

 
 
*OBR-EJi006 Aktualizace surovin  Dodacího listu buton Vkládat Sur 
 

 
kdy� napíšete a  potvrdíte  Enter (Pozor: Kdy�  napíšete  cenu  p�esn�  na dv�  desetinná  místa 
systém  se p�esune sám na další údaj, ani� byste museli ma� kat  klávesu Enter), bude cena au-
tomaticky navýšena o DPH. Tam,  kde  dodavatel uvádí  ceny za Mj s DPH,  hv� zdi� ku nevy-
pl� ujete  a údaj  prost�   p�esko� íte. Další údaj je  mno�ství. Napíšete  a potvrdíte Enter. (Op� t 
pozor na  napsaná dv�  desetinná  místa). Systém  se  sám  p�esune na buton  Potvrdit .Teprve 
potvrzením Enter,  nebo klikem myší na tento buton, je surovina zapsána  a  vy stojíte op� t na 
Vkládání sur. Sta� í stisknout klávesu Enter a vkládání opakovat  pro další v� tu.  Kdy� u� ne-
chcete provád� t další vkládání, nebudete „potvrzovat“ buton Vkládat, ale provádíte další ope-
race. Kdy�  jste necht� n�  stisknuli buton vkládat a u� �ádnou suroviny nemáte, systém nebere 
v úvahu  tento váš omyl a chová se, jako byste  cht� li dále vkládat. Musíte  proto n� jaké  � íslo 
suroviny  (t�eba hned první ze seznamu) vlo�it  a teprve potom  kliknout na buton Vrátit . V� -
ta se nezapíše.         
Opravu ji� vlo�ených v� t surovin provádíte tak, �e kliknete na buton Upravit(zrušit)s . Tím je 
vám dána  mo�nost opravit jakýkoliv údaj ve všech v� tách p�íjemky. Nesmíte potom zapome-
nout kliknout na buton Potvrdit,  aby se opravy provedly. Pro zrušení celé v� ty suroviny pou- 
�ijete op� t buton Upravit(zrušit)s   a kliknete  myší do bíle „podsvíceného“ sloupce  p�ed � ís-
lem suroviny. Ten ztmavne. Kdy� následn�   kliknete  na buton Potvrdit ,  takto ozna� ená v� ta 
zmizí.    
Kdy�  máte  celou p�íjemku  vlo�enou, m� �ete kliknout  na fialový buton Vkládat p� íj. a celý 
proces opakovat pro další dodací list (p�íjemku).  
Ukon� ení celého vkládání p�íjemky (nebo více p�íjemek) klik na buton Konec. 
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Kliknutím na buton Tisk  se zobrazí tabulka Zadejte rozsah výb� ru tisku , ve které provádíte 
výb� r pro  výstup  vlo�ených  dat na  obrazovku  nebo tisk. V�dy  m� �ete provád� t tisk  jedné 
p�íjemky, (na které stojíte), pro  tu  jsou  všechny výb� rové  podmínky „p�edvypln� ny“ a vy 
pouze  kliknete  na  buton  Pokra� ovat, nebo  provádíte  výstup  skupiny vlo�ených p�íjemek 
p�episem výb� ru od – do atd.a následn�  potvrzením butonu Pokra� ovat. Kdy� nechcete tisko-
vou sestavu  kliknete na  buton  NE(Ukon� it).   
Tisková sestava  (viz.OBR-EJi007)  bude  nejd�íve  zobrazena na  monitoru PC a vy pro práci s ní,  
pou�íváte ovládací   butony v  levém horním  rohu  obrazovky. Šipky  doleva  (o stránku zp� t) 
doprava  (o stránku dop�edu). Pro výstup na  tiskárnu  kliknete na ikonu s obrázkem tiskárny. 
Pro ukon� eni prohlí�ení sestavy kliknete na ikonu otev�ené knihy. Nikdy neprovád� jte výstup 
(zav� ení) prohlí�ení tisku klikem na k� í�ek!!   
   

 
 
*OBR-EJi007 Tisková sestava  Dodacího listu – P�íjemky 
 
 
 

2.2.     Sehrání na sklad surovin                                                 . 
 
            Úloha  musí bezprost�edn�   následovat po vkládání  Dodacích list� . Po�ízené p�íjmy se 
p�evedou do knihy p�íjm� , do souboru FAK001  (platby faktur),   FAK002 (rozú� tování doda-
vatelských faktur tzv. Košilek), ale hlavn�  se p�evedou jednotlivé suroviny do skladu  surovin 
(SKL001).  Ka�dá   polo�ka,  p�esn�  s  � íslem dodacího listu,  mno�stvím a cenou za mj, bude 
ulo�ena do souboru jako samostatná v� ta. P�íjemky,  které mají kód platby H (hotov� ), budou 
p�evedeny do pokladní knihy, resp. jejich � ástky, jako výdej z pokladny za hotové..  
            Start  úlohy  kliknutí  myší  na  buton Ano,  po  hlášení  „Sehraní prob� hlo úsp� šn� “         
ukon� it úlohu klikem myší na  Konec(NE).  Kdy�  úlohu  sehrání  provedete,  ani� byste m� li               
vlo�enou n� jakou p�íjemku,  nic se ned� je.  Program  vás pouze upozorní na to �e, není co se-
hrávat. Klikem na buton Konec(NE)  ukon� íte úlohu.   
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*OBR-EJi008 Sehrání Dodacích list�  
 
 

2.3.     Kniha p�íjm�                                                                    . 
 
            Zde jsou  ulo�eny  všechny sehrané dodací  listy za celý  rok  Z knihy je mo�né prová- 
d� t  tisk jednotlivých p�íjemek (kód výb� ru tisku S nebo D) s výb� rem období  a � ísla p�íjmu 
od – do, nebo celé knihy p�íjm�  za období (p�.01.2009 s kódem výb� ru tisku doklad�  K).          
P� i provád� ných  eventuálních  opravách  nesmíte  nezapomenout  opravit  i  sklad surovin,  
knihu faktur , rozú� tování dodavatelských faktur  tzv.košilek  a p� i kódu  platby H i poklad-
ní knihu. 
 
 

 
 
*OBR-EJi009 Kniha  Dodacích list�  
 

Ovládání této tabulky je naprosto stejné jako u  detailn�  popsané p�edcházející  tabulky Vklá- 
dání p�íjm� . 
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2.4.     Párování dodacích list�  s fakturami                                .    
 
            P�i  sehrávání  p�íjemek  se automaticky ukládají  data (� .p�íjemky, I� , � . faktury, Da-
tum po�ízení a Celková � ástka) do knihy faktur. Do tohoto souboru máte mo�nost vkládat  da-
tum úhrady,  � ástku faktury a splatnost. P�evád� t  jednotlivé  platby formou p�íkaz�  do banky 
(Servis 24 hod. denn�  u � S).  Vystavit doklad o platbách faktur - P�íkaz do banky.  Pro ú� etní  
zpracování  tisknout Knihu  faktur s mo�ností výb� r�   faktur zaplacených,  nezaplacených, 
všech,  materiálových, re�ijních  atd. Tisk knihy faktur zárove�  umo�ní sledovat rozdíly (zao-
krouhlení)  mezi m� sí� ním  p�íjmem a  fakturací.. Odpadá tak vkládání rozdíl�  vzniklých  p�i 
po�izování dodacích list� . 
Zadáním výb� ru z knihy faktur ur� ujete zda chcete pracovat se všemi v� tami (kód „V“), pou- 
ze se zaplacenými (kód „Z“), nezaplacenými (kód „N“) viz. *OBR-EJi009 

 

                   
 

*OBR-EJi009 Kniha  faktur – zadávání výb� ru pro výstup dat 

 
 

 
 
*OBR-EJi010 Kniha  faktur – zadávání plateb  
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Klikem na fialový buton Tisk p� íkaz�  máte mo�nost provád� t tisk hromadného p�íkazu ozna-
� ených plateb (kód výb� ru je „V“)  nebo p�ímo výstupu do servisu � S pro import dat. Klik na 
modrý buton  Tisk  knihy  faktur  dostanete  výstupní sestavu, ve které m� �ete za sledované 
období porovnat � ástky dodacích list�  a faktur. 
 

 
*OBR-EJi010-a Kniha  faktur – Export dat uhrazených faktur do banky 
 

Potvrzením  “A“  (chcete provád� t p�evod)  se promítne datum zaplacení (systémové datum) 
bu�  potvrdíte nebo  p�epíšete na jiné a poté zadáte adresu s p�esnou cestou (poprvé,  jinak se 
zobrazuje automaticky) kam chcete data exportovat pro pozd� jší nahraní v bance. A zárove�  
je vystaven dokad o inkasu. 
 

 
 
*OBR-EJi010-b Kniha  faktur – Vystavení p�íkazu k úhrad�  - inkasu 
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3.1.     Vkládání výdej�                                                               . 
    
            Vkládání „ru� ní“(dále bude popsán automatický výpo� et tzv. �ádanka z kalkulací) po-         
�ízení výdej�  je p�esn�  popsáno v Helpu (zelený buton hned první ze skupiny buton� ). 
 
Hlavi� ka výdejky (fialová barva ovládacích buton�  i údaj� ) 
 

� íslování jednotlivých výdejek se provádí  automaticky, s tím, �e jsou vytvá�eny � ísel- 
né �ady .Potvrzením  Enter  prázdného  � ísla výdejky se automaticky  o� ísluje � ada vlastních  
výdejek  (pro d� ti  za� ínající nulou (p� .00001), Napsáním nap� .  písmena  „C“ a potvrzením 
Enter, je automaticky o� íslována  � ada pro cizí výdeje (vedlejší hosp.� innost).  � íslo  za� íná   
C-xxx,  kde.xxx je po� adové � íslo výdejky.  P�esuny  na další  údaje hlavi� ky provádíte kláve-
sou Enter.  Potvrzením písmene „A“ (ano)  event. jeho  p�epsání  na „N“ (ne)  ur� ujete, zda se 
s výdejem bude po� ítat do hospoda�ení jídelny resp. do koše potravin. Datum výdeje bu�  p�e- 
píšete systémové na skute� né datum výdeje, nebo potvrdíte Enter p�edzna� ené.  Teprve,  kdy�  
po zapsání všech údaj�   kliknete  (potvrdíte Enter)  na buton  Potvrdit je hlavi� ka výdejky fy-
zicky zapsána a vy m� �ete p�ejít na vkládání surovin.  
 
Suroviny výdejky (modrá barva vkládacích buton�  i údaj� ): 
 
            Ne� za� nete provád� t vlastní vkládání surovin m� �ete zvolit (klik na vkládat dle:) zp� -
sob vkládaní -  bu�  podle � ísla suroviny nebo názvu suroviny 
  
            Vkládání  surovin  umo�ní klik na buton Vkládat sur. Automaticky se mod�e podsvítí  
kolonka ve sloupci � íslo suroviny. Vy m� �ete napsat  po�adované  � íslo (kdy� ho znáte) a po-
tvrdit ho Enter. Systém  doplní název  a m� rnou jednotku.  Kdy�  � íslo suroviny neznáte, sta� í  
napsat neúplné  (dvoumístnou  skupinu  surovin, nap�. 02)  a  potvrdit  Enter.  U vkládání 
podle názv�  je postup obdobný. Sta� í napsat neúplnou � ást názvu suroviny. Program nabídne 
pomocí Helpu Sklad surovin.  A vy, tak jako v  p�ípad�  vkládání  p�íjemky, vyberete (šipkami 
nahoru, dol�   na  klávesnici, nebo  kole� kem  myši) surovinu,  a tu potvrdíte  klávesou  Enter,  
nebo klikem na buton  Potvrzení vybrané suroviny. Automaticky se doplní úplné � íslo surovi-
ny její název a m� rná jednotka. Kurzor po�ád stojí (mod�e nasvíceno)  na � ísle suroviny, resp.. 
názvu suroviny. Máte mo�nost je zm� nit na jiné nebo p�epsat skupinu a op� t vyu�ít Help. 
Teprve kdy�  stisknete   klávesu  Enter, tak  se promítne  v  pravém  sloupci  tabulky  celkové  
mno�ství  suroviny,  která  na  skladu je. Celkové  mno�ství suroviny se  m� �e skládat ze su-
rovin,  které mají teoreticky ka�dá jinou cenu. Výdej nelze zadávat do mínusu. Program na-
píše hlášku o tom, �e vydáváte v� tší mno�ství, ne� na skladu je a vrátí vás op� t na mno�ství  
suroviny. To se opakuje tak dlouho, dokud není výdej zadán správn� . Teprve klikem (Enter)  
na  buton  Potvrdit  je surovina zapsána a vy m� �ete pokra� ovat  (klik na buton Vkládat 
Sur.) v zadávání dalšího výdeje.   
Oprava ji� po�ízených dat výdej�  se provádí klikem na buton Upravit(zrušit)sur  Najednou 
m� �ete provést opravu i n� kolika výdej�  a klikem na buton  Potvrdit  zapsat všechny zm� ny. 
Opravovat  (p�episovat)  � ísla  surovin  resp. jejich  názvy není  v této úloze  povoleno. Suro-
vinu, kterou jste zadaly špatn�  odstraníte tak, �e zrušíte celou v� tu (klikem na buton Upravit 
(zrušit)sur). Rušenou surovinu ozna� íte kliknutím do bílého sloupce vlevo od � ísla suroviny 
(ten ztmavne) a následným klikem na buton Potvrdit.  Bude v� ta odstran� na. Pozor:  smíte 
odstranit na jedno potvrzení výdeje v�dy pouze jednu v� tu. Druhá a další ozna� ené v� ty vý-
dej�  by nebyly v Helpu skladu promítnuty. 
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*OBR-EJi011 Výdejka surovin 
 

Tisková sestava je pouhý opis vlo�ených v� t zatím bez ceny. Ta je dopo� ítána a� v úloze Seh- 
rání na sklad surovin. 
 

 
 
*OBR-EJi012 Tisková sestava - Výdejka surovin 

 

3.2.     Sehrání na sklad surovin                                                 . 
 
            úloha musí  bezprost�edn�   následovat  po vkládání. Zde se po�ízené výdeje  sehrají do 
knihy výdej� ,  p�i� em�  je zárove�   dopo� ítána  cena výdeje z jednotlivých surovin,  p�esn�  v 
po�adí jak byly na sklad p�ijímány, s tím, �e je v�dy vydána nejstarší polo�ka ze skladu. Kdy� 
není mno�ství dosta� ující, je p�ipo� tena cena mladší atd., dokud není po�adované mno�ství 
napln� no. Ve skladu se p�esn�  v tomto po�adí jednotlivé polo�ky odepisují (p�epsáním zbýva-
jícího mno�ství  a z� statkové ceny).  Úpln�  vydané suroviny  jsou ozna� eny kódem  „V“  
� áste� n�  vydané kódem  „C“.   
           V tabulce  pro vkládání výdej�  jsou sehraná  data zrušena. Start úlohy kliknutí myší na  
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buton  Ano, po hlášení  „Sehraní  prob� hlo úsp� šn� “  ukon� íte úlohu  klikem  na buton  Ko-           
nec(NE).  Kdy�  úlohu  sehrání  provedete,  ani�  byste m� li vlo�enou  výdejku, nic se ned� je.  
Program vás  pouze upozorní,  �e není  co sehrávat a vy klikem na buton Konec(NE) provede-
te ukon� ení úlohy.   
 

                      
 
*OBR-Eji013 Sehrání výdejky s výpo� tem cen 
    

3.2.     Kniha výdej�                                                                    . 
 
            Zde  jsou  ulo�eny všechny  sehrané výdejky s dopo� ítanou  cenou výdeje za celý rok . 
Z této úlohy jsou také provád� ny tisky výdejek s cenou výdeje. 
            Klikem  na  buton  Poslední se v�dy nastavíte na posledn�  sehranou výdejku  P� i pro-           
vád� ných  eventuálních  opravách  nesmíte zapomenout  opravit  i sklad surovin a  „prokli- 
kat“ (zadat buton upravit, Enterem potvrdit všechny údaje  ve v� t�   a následn�    Potvrdit)  
tabulku  Hospoda� ení  jídelny.   
 

 
 
*OBR-EJi014 Kniha výdej�  (dopo� et cen) 
 

Z této knihy je mo�né provád� t  tisk jednotlivých výdejek (kód výb� ru tisku S nebo D) s mo�-
ností zadání výb� ru období  a � ísla výdejky od – do, nebo celé knihy výdej�  za období (p�.01. 
2009 s kódem výb� ru tisku doklad�  K). 
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 *OBR-EJi015 Kniha výdej�  (dopo� et cen) tisková sestava      
 

4.1.     Sklad surovin                                                                  . 
  
            zde jsou ulo�eny  všechny sehrané  p�íjmy  za jednotlivé dod.listy  (p�íjemky) a  z nich  
pak uskute� n� né  výdeje  (zbývající mno�ství).  S touto úlohou  byste teoreticky nem� li v� bec 
pracovat, proto�e p�i po�ízení výdejky je v�dy nabízeno celkové mno�ství zpracovávané suro-
viny,  které je ulo�eno na skladu surovin. P�íjmy a výdeje se provád� jí automaticky spušt� ním 
úlohy  Sehrání p�íjm�  resp.výdej� .  P� esto, kdy�  se rozhodnete provád� t ve skladu  n� jaké 
opravy  nesmíte  zapomenout,  �e musíte  tyto úpravy promítnout  i v knize výdej�   ev.  Knize 
p� íjm�  a zárove�  upravit  p� íslušnou polo�ku i v Hospoda� ení jídelny. 
Zadáním t�íd� ní skladu podle datumu (od nejstaršího p�íjmu)  m� �ete „zkontrolovat“,  zda ne-
jsou n� které suroviny ji� „prošlé“. P�i tisku skladu, ale i v samotné tabulce, se promítá aktuál-
ní stav skladu v korunách.  
 

 
  
*OBR-EJi016 Sklad surovin       
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P�i vydávání skladu  (úloha sehrávání výdejek)  jsou ozna� eny v Kódu ty suroviny, na kterých 
nastal n� jaký pohyb. � áste� n�   vydané kód „C“ úpln�  vydané  (Mno�.zbývající rovno nule)  
kód„V“.   
Tím, �e se veškerá aktualizace skladu d� je prost� ednictvím zpracování p� íjemek a výdejek, 
tak i samotné „napln� ní“ skladu p� i uvedení systému do provozu se provádí p� es zpracování 
p� íjemky. Zadejte dodavatele (99999999  P� evod z� statk�  skladu)  a datum takto zadaného  
fiktivního p� íjmu shodné s posledním dnem  „ru� ní“ uzáv� rky. To proto, aby se tato data 
dostala do po� áte� ních stav�  pozd� ji zpracované  inventury.  
 

    
 
*OBR-EJi017 Sklad surovin – tisková sestava       
 

4.2.     Inventura skladu surovin                                                 . 
 
            Zpracování inventury se provádí v�dy  k ur� itému datu (v� tšinou poslední den zpraco-
vávaného m� síce).  Máte dv�  mo�nosti zpracování: Bu�  úplná inventura (klasické  karty su-
rovin), kde jsou za ka�dou surovinu vypsány  všechny p�íjmy a výdaje i s � ísly p�íjemek a vý-
dejek, s kone� ným souhrnem (po� áte� ní z� statek,  p�íjem, výdej,  kone� ný z� statek)  – kód 
 

                        
  
*OBR-EJi017 Inventura skladu surovin – zadání výpo� tu     
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zadávání „U“. P�i kódu zadání „Z“ zkrácená , se u  ka�dé suroviny uvede  po� áte� ní z� statek,  
p�íjem, výdej a  kone� ný z� statek v mno�ství a korunách. U obou zpracování je záv� re� ná  re-
kapitulace v K� .  Výb� r � ísla  suroviny  od-do provede tisk inventury za po�adované suroviny 
nebo skupiny (� ást � .suroviny z leva od-do). Pro tisk celé inventury jsou � ísla od-do prázdná. 
P�edtím, ne� se na monitoru po� íta� e promítne tisková sestava inventury,  zobrazí  se tabulka, 
na  které  je uveden kone� ný  z� statek z minulého  m� síce a vypo� ítaný  z� statek.Tyto dva  se 
mohou lišit v halé�ích o zaokrouhlení p�i výpo� tu výdejky, kdy se vydává z n� kolika polo�ek. 
    

 
 
*OBR-EJi018 Výstupní sestava Inventura skladu surovin – jednotlivé karty surovin (úplná)  
   

 
 
*OBR-EJi019 Výstupní sestava Inventura skladu surovin – sumarizace za suroviny (zkrácená)      
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4.3.     Rušení vydaných surovin ve skladu                               . 
 
 
           Velice d� le�itá úloha, která by m� la následovat  po zpracování a tisku m� sí� ní inven- 
tury – p� i  p� echodu  na nový m� síc, nikoliv p� i b� �ném zpracování v pr� b� hu m� síce. 

Bude „provedeno“ storno všech  vydaných  polo�ek skladu ozna� ených   kódem  „V“ 
a zárove�   p�epo� ítání  kone� ných  z� statk�  (u  surovin  s kódem  „C“). Úloha  je nezbytnou 
sou� ástí  zpracování  inventury a musí  být také po vypo� ítané „m� sí� ní“ inventu � e (p� e-
chod na nový m� síc) provedena.                 
 

             
 

*OBR-EJi020 Rušení vydaných polo�ek skladu       
 
Potvrzením butonu Ano bude provedeno rušení vydaných polo�ek skladu, NE úloha se nepro-
vede. 
            

4.4.     Hospoda�ení jídelny                                                        . 
     
            Zadáním datum a potvrzením Enter je do v� ty hospoda�ení automaticky p�esunut den- 
ní výdej, jestli�e byl tento v p�edchozí úloze sehraní výdejky zpracován.  Vy zadáváte pouze 
po� ty strávník�  v jednotlivých skupinách (A, B, C, .). Kalkulovaná cena potravin za tyto  sku- 
piny je  uvedena  v � íselníku Adresa jídelny.  Porovnáním denního výdeje a  sou� tu kalkulace    
za skupiny strávník�   dostanete tzv.  hospoda�ení jídelny v K� .  Na obrazovce jsou promítány  
jednotlivé dny v dolním rohu je uvedeno výsledné hospoda�ení sledované od po� átku roku. 
            Jestli�e chcete sledovat hospoda�ení za m� síc, p�epíšete v horním pravém rohu tabulky 
datum a kone� ný z� statek v�dy k poslednímu datumu p�edchozího zpracovaného období. Sys- 
tém zablokuje všechna data k uvedenému v� etn�  a promítne pouze mladší. 
Podklady z této úlohy (po� et  strávník�  a výdej v K� ) zárove�  slou�í  pro vypo� ítání spot� eb. 
koše potravin v následujícím modulu. 
 
 



 20 

 
 
*OBR-EJi021 Hospoda�ení jídelny zadávání denního po� tu strávník�                   
 
„Ru� ní“ zadávání po� tu strávník�  m� �e být nahrazeno  „automatickým p�evodem“ v  modulu 
Stravování, v úloze Ru� ní objednávání stravenek (výpo� et po� tu strávník� ) viz popis ní�e. 
 

                          
 
*OBR-EJi021 Hospoda�ení jídelny m� sí� ní p�ehled o hospoda�ení jídelny       
         

5.        Spot�ební koš potravin                                                    . 
 
        V úloze jsou  porovnány  normy spot�eby surovin za skupiny strávník�  (školkové d� ti, 
malí školáci, v� tší, a d� ti nad 15 let)  se  skute� nou spot�ebou surovin, tak  jak  byla zadána ve 
výdejce surovin.  Ka�dá surovina v  � íselníku surovin  má p�i�azený kód (A,B,C,D….),  který 
odpovídá tabulce skupiny spot�ebního koše. (párováním t� chto kód�  jsou suroviny do zpraco-
vání vybírány).  Po� et strávník�   je zadán v úloze Hospoda�ení jídelny. Do  spot� ebního koše  
se  docházka   za  jednotlivé  skupiny  p� epo� ítává   koeficienty  (1….dít�   dochází  celý den, 
0,833 do ob� da, 0,250 pouze n a sva� inu  atd). Koeficienty jsou uvedeny v adrese jídelny..   
Pro vlastní výpo� et spot�ebního koše sta� í zadat pouze období (mm.rrrr) Kdy� chcete tisknout 
školu a školku zvláš�  (máte ozna� eny i � .výdejek školní za� ínají nulou, „školkové“ písmenem 
C)  zadáte tisknout rozd� len�  „A“a potvrdíte  Enter . Vyberete kód „Z“ (základní škola)  nebo   
„S“ (školka)  
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5.1.     Spot�ební koš potravin – základní                                  . 
 
            tím, �e  jste  provedli zadání po� tu strávník�  za jednotlivé  kategorie a  sehráli výdejky 
surovin, máte  zadány  veškeré  podklady  pro výpo� et spot�ebního koše.  (Kategorie jednotli-
vých surovin A, B, C.… jsou  zadány v � íselníku surovin) .Tabulka s normami pro kategorie 
strávník�   (dít�  3-6, 7-10, 11-14, nad 15) je ji� vypln� na. Jestli�e p�esto chcete provád� t  úpra-
vu  jednotlivých  �ádk�   norem,  nastavte se na  konkrétní  �ádek butony Vp� ed a Zp� t, event. 
myší a kole� kem, zadejte Upravit   a prove� te úpravu,  klikem na  Ulo�it  je oprava  zapsána.      
 
 

 
 
*OBR-EJi022a Spot�ební koš potravin (základní)  
                
Kliknutím na � ervený  buton Výpo� et a tisk se promítne tabulka, ve které zadáte období  m� -
síce (p�.02) a roku (p�.2008). Systém provede vlastní výpo� et a výstup tiskové sestavy (viz.   
OBR-EJi023). 
 

 
 
 
*OBR-EJi023 Spot�ební koš potravin – výstupní  sestava                  
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5.1.     Spot�ební koš potravin – úplný                                       . 
 
            je  rozší�en o skupiny  surovin  nap�. maso jate� ní a sojové, zelenina  sterilovaná, mra-
�ená  a � erstvá,  lušt� niny,  pe� ivo, vejce  apod… Pro zpracování tohoto koše je nezbytné roz-
� lenit v � íselníku   surovin kategorie (p�. A1,  A2, C1, C2,  atd.) a v tabulce spot�ebního koše 
zadat normy spot�eby t� chto kategorií.  Práce s  touto tabulkou i výstupní sestava jsou shodné 
jako u spot�ebního koše základního. 
 

 
 
*OBR-EJi022b Spot�ební koš potravin (úplný) 
 
 
 

6.        Kalkulace                                                                        . 
 
            Soubor obsahuje na šest set druh�  hotových  pokrm�  stanovených na 10 porcí pro jed-
notlivé skupiny strávník�  (stejné jako ve sp. koši 3-6, 7-10, 11-14, nad 15).. Jedná se vlastn�  o  
výpo� et tzv. „�ádanky“ na výdej potravin. Co byste vlastn�  m� li vydat, kdybyste va�ili p�esn�  
podle norem. Zadáním druhu  pokrmu a po� tu strávník�  v jednotlivých kategoriích máte mo�- 
nost  spo� ítat tento p�edpokládaný výdej.  S vlastním zadáním a výpo� tem výdejky tato úloha 
nemá  nic spole� ného. Nahrazuje  pouze ru� ní normování a se skladem není nikterak propoje-
ná. Proto  je v t� chto  kalkulacích  pou�it i samostatný � íselník surovin, který nemá návaznost 
na  vlastní  sklad. Výpo� et �ádanky  je pouze  informací  a tom,  jaké  suroviny  by m� ly být  
event. vydány. Všechny  tabulky,  jak � íselník hotových jídel, � ís. surovin nebo  Kniha  rece-
ptur mohou  být  aktualizovány „u�ivatelsky“  (normu si tedy m� �ete zadat úpln�  novou nebo 
upravit stávající).   
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6.1.      � íselník hotových jídel                                                  . 
 
           seznam hotových jídel pro výpo� et �ádanky na výdej z kalkulace. Mo�nost  t�ídit podle 
kódu jídla nebo názvu. 
 

 
 
*OBR-EJi024 � íselní hotových jídel     
               

 
 
*OBR-EJi025 � ást tiskové sestavy - � íselní hotových jídel    
 

6.2.      � íselník surovin pro kalkulaci                                       . 
      
            seznam všech surovin  pou�ívaných v knize receptur. Jedná se o samostatný  soubor, 
který  nekoresponduje  s � íselníkem  pro  zpracování  p� íjm�   � i výdej�  v modulu sklad.  Na 
zpracování kalkulací nemají �ádný  vliv údaje týkající se spot�ebního koše. Proto také nemusí 
být v této tabulce uvád� ny.  Op� t, jako u � íselníku hotových jídel, mo�nost t�ídit podle názvu 
nebo � ísla suroviny. 
Ovládání všech tabulek  kalkulací je  naprosto  shodné s tabulkami v modulu Sklad. 
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*OBR-EJi026 � íselní surovin pro kalkulace     
 

6.3.      Kniha receptur                                                               . 
 
            kalkulace surovin hotových  jídel na jednotlivé kategorie strávník�  ev. diety (systémy 
pro ozdravovny a nemocnice)  stanovená  na deset  porcí. Pro strávníky  kategorie - A…3-6 
let, B..7-10 let, C..11-14 let, D…15 a víc let . Kalkulace mohou být aktualizovány u�ivatelsky 
tzn., �e si m� �ete normu libovoln�  m� nit (v mno�ství i sortimentu) .               

 

 
 
*OBR-EJi027 Kalkulace hotových jídel     
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6.4.      Zadání druhu a po� tu jídel na �ádanku                          . 
 
           po zadání druhu jídla a po� tu strávník�  v jednotlivých kategoriích na p�íslušný den m� -
�ete  provád� t  automatický výpo� et tzv. �ádanky. Program vypo� ítá p�edpokládané mno�ství 
surovin,  které je  pot�eba  pro uva�ení  zadaného po� tu jídel. P�i  zadávání mo�nost t�ídit jídla 
podle � ísla nebo názvu  (klik myší na butony � .jídla nebo N.jídla) .  Po�adí  jídel sva� ina…2, 
polévka..3, ob� d .4, odpolední sva� ina..5.  
Do  kategorií A,B,C,D  se zadávají po� ty strávník� . Zadání p�.: hlavní jídlo, p�íloha, nápoj 
atd. vše je kalkulováno zvláš� .. 
                          

 
 
*OBR-EJi028 Zadání druhu a po� tu jídel pro výpo� et tzv. �ádanky     
 
 
Klikem na modrý buton Výpo� et �ádanky se provede vlastní výpo� et a tisk sestavy  s vypsa-
nými jídly a po� tem strávník�  na n�  a p�edpokládané mno�ství surovin.Tato sestava nahrazu-
je „ru � ní“ normování kucha� ky.  Do vyte� kovaných polí  sestavy se píše skute� ná  spot� eba, 
která slou�í jako podklad pro zadání výdejky. 
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*OBR-EJi029 � ást výstupní sestavy - �ádanka na výdej suroviny ze skladu   
 
 
Klikem na zelený buton Jídelní� ek  se  provede tisk sestavy  s vypsanými jídly na normovaný 
den. 
 
 

 
 
*OBR-EJi030 Tisk denního Jídelního lístku   
 
 
 

6.5.      Tisk jídelních lístk�                                                        . 
 
            vlo�ením  jednotlivých  pokrm�  do p�edem nadefinované tabulky (po� et  kolonek a je-
jich zp�ístupn� ní pro vlastní zadávání  /snídan� , sva� ina,polévka atd./  se nadefinuje v Údr�b�  
� íselník�  v Tabulce pro tisk jídelních lístk� ), je vám dána  mo�nost  zadat a tisknou jídelní lís-
tek. Tato úloha m� �e být  také provázána  s modulem E-lístek  (není  sou� ástí  tohoto systému 
a  jeho cena  je stanovena samostatn� ),  který  umo�ní  p�ehlašování  a odhlašování  stravného  
p�es internet.   
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*OBR-EJi031 Zadání Jídelního lístku   
 

 
 
*OBR-EJi033  � ást tiskové sestavy Jídelního lístku (za vybrané období od – do)                                           
 
 
 
7.         Fakturace                                                                       .                                        
 
            modul fakturace obsahuje úlohy, které slou�í pro zpracování, evidenci a vystavení fak- 
tur za odebrané ob� dy.  
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7.1.      Evidence jídel pro fakturaci                                           . 
 
            va�íte-li ob� dy i pro cizí strávníky jejím� zam� stnavatel� m vystavujete m� sí� n�  faktu-
ry  za  odebrané ob� dy, máte v této úloze mo�nost zadat celkový po� et odebraných  ob� d�   na 
jednotlivé firmy. Zadáním I�   (odb� ratel musí být  uveden v � íselníku odb� ratel�  hotových jí-
del), období  (v� tšinou  posledního dne fakturovaného období),  a  celkového mno�ství  ob� d�   
získáte data  pro vystavení faktury. Fakturovaná  cena  za  ob� d je uvedena v � íselníku Adresa 
jídelny.  Kdy� strávníci � ást ob� da platí u vás hotov� , fakturuje se jim pouze rozdíl mezi cel- 
kovou cenou (soub.Adr001) a platbou za ob� d.  V tom p� ípad�   musí být tato cena  uvedena  
v � íselníku odb� ratel�  hotových jídel. P� i  fakturaci  celé ceny je brána cena za ob� d  (� ísel-
ník Adresa jídelny)  a v � íselníku odb� ratel�  hotových  jídel je cena nulová. 

 

7.2.      Výpo� et podklad�  z evidence strávník�                         . 
 
             v p�ípad� , �e vyu�íváte modul stravování, máte mo�nost získat data pro evidenci jídel 
v této úloze automaticky. Jedná se o strávníky, kte�í mají v � íselníku strávníku v polo�ce zp� -
sob platby uvedeno „F“ a kód  školy a první dv�  místa z kódu strávníka  jsou  shodné s kódem 
odb� ratele v � íselníku  odb� ratel�   hotových  jídel. Úloha  nahrazuje ru� ní vkládání viz. popis 
Evidence jídel pro fakturaci. 

 

7.3.      Vystavení faktur za odebrané ob� dy                             . 
 
            podmínkou pro spušt� ní této úlohy je zpracování úloh p�edcházejících.Bu�  jedné nebo  
druhé. Pro zadané odb� ratele hotových jídel budou vystaveny faktury za odebrané ob� dy. 
(Splatnost uvád� ná na faktu�e je stanovena v adrese jídelny).   

 
 

7.4.      P�ehled o odebraných ob� dech                                      . 
 

       výstup  p�ehledu vystavených  faktur, platbách hotov�  u vás a p�ípadných dotacích. 
 
 

7.5.      P�ehled o DPH dle faktur                                              . 
 
            rozpis vystavených faktur  a DPH za n� . 
 

7.6.      Kniha faktur (platby)                                                     . 
 
            k sehraným dodacím list� m jejich� údaje se p�esouvají do této tabulky v úloze Sehrání  
dodacích list�  se  p�i�azují úhrady faktur (datum � íslo faktury, � ástku atd.). 
Úloha umo�ní tisknou p�íkazy do banky, p�evád� t  platby do Servisu 24 u � S a tisknout knihu 
faktur pro ú� etní zpracování. Sledovat zaplacené a nezaplacené faktury a dále je rozlišovat  na 
materiálové  (faktury  za suroviny)  nebo  re�ijní faktury atd. 
Úloha je toto�ná s úlohou 2.4. Párování dodacích list�  s fakturami.  
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7.6.      Rozú� tování dodavatelských faktur (košilky)               . 
 
           sehráním po�ízených dodacích list�  se p�evedou  údaje do Fak002 (šediv�  podsvícené). 
Vy vkládáte (bíle  podsvícené) údaje z faktury.(� íslo faktury, celkovou � ástku,a � ástky  DPH) 
a do  kódu faktury  uvedete  znak „V“ (vybrat).  Kliknutím na � erven�  ozna� ený buton  Roz-
ú� tovat se vypo� ítá tzv.  košilka k faktu�e. Nadefinované syntetické a  analytické ú� ty m� �ete 
upravovat p�ed vlastním tiskem sestavy v zobrazené tabulce. 
 
 
 
 

8.         Stravování                                                                      . 
 
            Samotné stravování je rozd� leno na t� i tzv. „podmoduly“. 
 
            Objednávání stravného ve škole – 
Strávník dochází  pouze na ob� d,  který  má bu�  p�ihlášený (1,2,3..),  nebo odhlášený (O), ne-  
bo nejde na  zadávaný den v� bec (mezera, zadávané polí� ko není vypln� no v� bec). Jiná  kom-
binace neexistuje.  P�i vyu�ití systému s � ipy, nebo s magnetickými. kartami,  se pou�ívá ješt�  
kód  V…vydáno. Ob� d má pro celý m� síc stanovenou stejnou cenu. Ta je vlo�ena v � íselníku 
strávníku. Teoreticky by mohl mít ka�dý strávník jinou cenu. 
 
            Objednávání stravného ve školce –  
Strávník  vyu�ije op� t  všechny  t� i  mo�né  kombinace jako ve škole s tím,  �e kdy�  chodí do 
školky,  m� �e chodit  na celý den, pouze do ob� da, nebo jenom na sva� inu. Takto vlastn�  spo-
t�ebovává  jednotlivé  kategorie, které mají také ka�dá jinou cenu.  Proto�e do ceny  stravného 
pro d� ti nejsou zapo� ítány, krom�  p�ímých náklad� , �ádné re�ie,  mohou být pro vlastní zadá-
vání vyu�ity kódy (A,B,C,D,E,F,.) z � íselníku Adresa jídelny. Ka�dý den tedy zadáváte  nap�. 
kód A (strávník chodí celý den) na druhý den t�eba kód B (je do ob� da) atd. 
 
            A prost�ední podmodul, spole� ný pro  oba výše popsané,  jsou  tabulky pro pokladní 
knihu, platby p� es banku, rozú� tování náklad�  stravného, rozú� tování  plateb stravného 
dle kategorií, výstup do banky, atd.. 
 
Ne� za� nete  po�izovat  stravné ve škole i  školce musíte  mít správn�  aktualizovaný  � íselník 
strávník�  a � íselník Kalendá�, které jsou pro � innost modulu stravování nezbytné.  
 
Objednávání stravenek ve škole 
 

8.1.1.    Ru� ní objednávání stravenek                                        . 
 
            Zadáním období m� síc a rok ( *OBR-EJi034 )  se nastavíte do tabulky pro vkládání 
objednávání stravného za jednotlivé strávníky. V úloze jsou odzna� ena  polí� ka,  kdy jídelna 
neva�í,  státní  svátky (podmínkou je  správn�   aktualizovaný   kalendá�)  a  soboty  a ned� le,  
na  které se stravné neobjednává. Strávníky je mo�né vkládat  podle kódu  školy a strávníka, 
nebo  � ísla mg. karty event. � ipu.  Do celkové ceny placené strávníkem hotov�  je ji� po� ítáno 
i s odhlášenými ob� dy  z p�edminulého,  resp. minulého období. U strávník� ,  kte�í platí p�es 
banku je p�i zrušení ob� da navýšen kredit a p�i p�ihlašování automaticky ode� ítán. 
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Úloha vyu�ívá � íselník strávník� , jeho� v� ty se promítají v Helpu,  kdy� chybn�   zadáte nebo  
p�esn�  neznáte kód školy a �áka.  

      

   
 
*OBR-EJi034 Zadávání období pro Evidenci strávník�  

 
 

   P�i vkládání  /nákupu stravného/  (zadat buton Vkládat)  jsou zadávány na jednotlivé 
dny 1, 2  nebo 3.  Odhlašování  jídel  se  provádí  butonem  Upravit   a jednotlivé  p�ihlášené  
dny  se  p�episují písmenem „O“ odhlásit. Cena odhlášených ob� d�   se promítá a� v následu-
jících obdobích.  

V této úloze máte mo�nost  tisknout   Potvrzení objednaného stravování  pro jednotlivé 
strávníky (modrý buton Tisk potvrzení),  vypo� ítat po� ty strávník�  za kategorie (p�.A,B,C,D)  
na zadaný den (hn� dý buton Výpo� et stráv.) a  sou� ty t� chto kategorií  p�evád� t do 
hospoda�ení , nebo provád� t tisk sestav pro m� sí� ní uzáv� rky (buton Tisk).  
 

               - 

 
  
*OBR-EJi035 Zadávání stravného jednotlivým strávník� m 
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*OBR-EJi036 Tisk potvrzení o zakoupeném stravním  

 

 
*OBR-EJi037 Tisková sestava strávník�  t�íd� ných a sou� tovaných podle kategorie 

 
Kliknutím na  buton Tisk m� �ete provád� t  výstup uzáv� rkových  sestav t�íd� ných  podle r� z- 
ných výb� rových parametr� . P�. OBR-EJi037 . 

 
 
*OBR-EJi038 Vypo� ítané po� ty strávník�  v jednotlivých kategoriích 
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   Kliknutím na  hn� dý buton Výpo� et Stráv.  se vám  zobrazí  tabulka  Po� ty strávník�  
v jednotlivých kategoriích. Zadáte � íslo dne (dd),  pro který chcete provád� t výpo� et a potvr-
díte Enter, kurzor se  p�esune (je orámovaný) na buton  Spustit program.  Potvrzením (Enter  
nebo klik myší) se zobrazí ve sloupcích (jednotlivé kategorie) po� ty strávník�  na druh ob� da 1 
– 3 a celkový sou� et.  Klikem  na � ervený buton  P� evod do hospoda� ení  se provede  
„automatický“ p� esun po� tu strávník�   do úlohy Hospoda� ení jídelny v modulu Sklady. 
Sou� asn�  je p� eveden  (zpracovaný /kdy� je výdejka vypo� ítána/) i výdej za tento den. Tím 
pádem odpadá ru� ní vkládání v tabulce 4.4. Hospoda� ení jídelny. 
Kliknutím  na  buton Tisk strávník�   provedete výstup sestavy  jednotlivých  strávník�  (nebo  
kumulací) druhu a po� tu ob� d�  na zadaný den. 
 

8.1.2.    Automatické objednávání stravenek                            . 
 
            Nahrazuje zdlouhavé  ru� ní objednávání  stravenek  pro jednotlivé strávníky a umo�ní 
pom� rn�  jednoduchým  zp� sobem  p�ihlásit  všechny strávníky  do systému  najednou. Úloha  
umo�ní  zadat  stravné dv� ma  zp� soby:  tzv. z  kredit�  nebo �ádanku – u strávník� ,  kte�í 
mají v � íselníku  strávník�   ozna� eno ve  zp� sobu  platby  kód „B“ (platí  bankou), a jejich�  
kredit v úloze kredit strávníka je dostate� n�  vysoký (ev. mají  povolení v � íselníku Adresa 
jídelny jít do  mínusu),  nebo  pro všechny  ostatní  strávníky  s kódy  H,P,F  (vypo� et  tzv. 
�ádanky), je  mo�né  provád� t  objednávání  stravného automaticky. A to tak,  �e je napo� ítán  
po� et ob� d�  v�dy  od  prvního dne v m� síci  do výše  kreditu  strávníka (ev. kreditu do 
mínusu),  nebo  pro druhou  skupinu  objednat stravné na celý m� síc. P�i objednávání je 
vyu�ívána p�edpokládaná týdenní docházka z � íselníku strávník� . Op� t, jako v p�edcházející 
úloze ru� ního objednávání, je  po� ítáno  s odhlášenými  ob� dy za  minulé (resp.p�edminulé) 
období  a se dny, kdy jídelna neva�í. 
                  

               
 
*OBR-EJi039 Tabulka pro zadání automatického výpo� tu strávník�  
 

   Zadáním kódu „Z“ bude vypo� ítána tzv. �ádanka na výdej stravy. V kolonce placeno 
(*OBR-EJi035  Evidence stravného za období) bude uvedeno „N“, strávník ješt�  fyzicky nezapla-
til. P�i zadávání kódu školy od - do dejte pozor, a�  nenapo� ítáte strávníky ze školky do školy 
nebo naopak.  
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8.1.3.    M� sí� ní p�ehled stravného                                            . 
 
            P�ehled o zakoupených a odhlášených ob� dech za vybrané období od – do.Výstupní 
sestava m� �e slou�it jako „hromadné“ potvrzení. objednaného stravného.  
 

 
 
*OBR-EJi040 Tisková sestava – Vyú� tování stravného 
 

8.1.4.    Neproplacené odhlášené ob� dy                                    . 
 
            Seznam  strávník�    (kód “H“ /platí hotov� /),  kte�í  m� li  odhlášené ob� dy  v minulém  
období, ale na sou� asné  (zpracovávané období) si ob� dy nezakoupili. Úloha by m� la být také 
vyu�ívána  na  konci školního  roku p�i  vyú� tování odhlášených ob� d�  pro vrácení pen� z. Do 
nového školního roku se s odhlášenými z minulého roku  nepo� ítá.  
          

                  
 
*OBR-EJi041 Tabulka pro zadávání  – Vyú� tování neproplacených odhlášených ob� d�  
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Upozorn� ní:  U všech zadaných m� síc�  (mimo 06) se zapo� ítávají odhlášené ob� dy z minu-
lého resp. p� edminulého m� síce.  Pro spo� ítání odhlášených nevybraných ob� d�  pro období 
06, se zadává období pro výpo� et  08.  V programu je nastaveno,  �e se s odhlášenými po� ítá 
za  pátý  a šestý m� síc. 
 

   
 
*OBR-EJi042 Výstupní sestava  – Vyú� tování neproplacených odhlášených ob� d�  
 

 

8.1.5.    Výpo� et denní dávky pro výdej stravy                         . 
 
            P�i pou�ívání zm� nového, stavového  a výdejového terminálu je t�eba naplnit  soubory  
(stra002, stra003),  se kterými tato za�ízení pracují. Pro výdejový  terminál je napo� ítán  po� et  
strávník�  na další následující den (zadané datum výb� ru *OBR-EJi043),  pro zm� nový jsou p�eve-
dena data na následujících  p� t pracovních dn�  dop�edu. Platí pro systémy s mg. kartami nebo 
� ipy.   

  
*OBR-EJi043 Tabulka pro zadání Výpo� tu denní dávky pro výdej ob� d�  

 

8.1.6.    Rušení dat v p�edešlých m� sících                                 . 
 

       Odstran� ní  dat  v souboru objednávání stravného  (stra001), a  to od  zadaného období 
starších. Dobré provád� t hlavn�  u  mén�  výkonných PC. Zrychlí se tak práce s tabulkou. 
Nezapome� te, �e s odhlášenými ob� dy se pracuje z minulých období. Provád� jte proto ruše-
ní dat rad� ji o t� i m� síce ( a více) starších.          
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*OBR-EJi044 Tabulka pro rušení dat v soub. strávník�  
 

8.1.7.    P�e� íslování karet strávník�                                           . 
 
           P�i ztrát�   mg. karty  nebo � ipu  se nahradí ve všech vyu�ívaných souborech staré � íslo 
za nové. Úloha je pou�ívána výhradn�  p�i evidenci  strávník�  pomocí � ip�  nebo mg. karet.  
    

 
 
*OBR-EJi045 Tabulka pro P�e� íslování karet strávník�  

 
Zadáním kódu školy a strávníka  je automaticky dopln� no jméno strávníka  a  � íslo m� n� ného 
� ipu (mg.karty). Vlo�íte � íslo nové a ulo�íte (m� �e být vlo�eno i n� kolik strávník�  najednou). 
Potom  kliknete na � ervený buton p�e� íslování. Provede se zm� na starého � ísla za nové v sou-
borech � íselník strávník� , Objednávání stravného (stra001) a � íselnících pro zm� nový 
(stra003) a stavový (stra002) terminál.  Po takto provedené úloze je starý � ip (karta) neplatný.   
 

8.1.8.    Vy�azení strávníka z evidence                                      . 
  
            Kdy�  strávník ukon� í stravování,  je t�eba dopo� ítat všechny odhlášené ob� dy z minu-
lých období (jeden resp.dva m� síce zp� t) a zárove�  zbytek nevybraných ob� d�  do konce zpra-
covávaného (sou� asného) období (dd.mm.rrrr). 
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Pokladní kniha a platby stravného 
 

8.2.1.    P�evod stravného do pokladní knihy                            . 
  
            Všechny  platby do zadaného datumu (v� etn� ) za zakoupené ob� dy hotov�  (kód platby 
stravného  v  � íselníku  strávník�  je „H“),  budou   p�evedeny do  Pokladní  knihy. Pro  ka�dý 
provedený p�evod  je o� íslován  nový doklad. Jedním p�evodem (Spustit program) budou p�e-
vedeny   zvláš�   platby  za školu (samostatný doklad) a zvláš�  za školku (také samostatný do-
klad). Úloha platí pro školu i školku sou� asn� . 
 

                
 
*OBR-EJi046 Tabulka pro P�evod plateb za ob� dy do pokladní knihy 
 

V tabulce evidence strávník�  (*OBR-EJi035 ) bude po provedeném p�evodu údaj Platba u poklad-
ny K� : vynulován.  
 

8.2.2.    Pokladní kniha                                                              . 
  
            Je evidence všech p�íjm�   a výdej�   provád� ných hotov� .  Kdy� chcete vkládat ostatní 
doklady mimo stravné a p�íjemek s kódem H,  které se automaticky sehrávají,  postupujte nás-
ledovn� . Klikn� te myší na buton  Vkládat   a potvr� te Enter.  Doklad se sám o� ísluje. Napište 
název dokladu a vlo�te p�íjem nebo výdej do p�íslušného sloupce a potvr� te butonem Potvr-
dit . 
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*OBR-EJi047 Tabulka  Pokladní kniha  s vlo�enými p�íjmy za stravné a výdaji za nákup potravin za hotové 

 
� ernou barvou v kolonce p�íjmy jsou ozna� eny v� tšinou doklady za nákup stravného hotov� , 
naopak � ervenou výdej z pokladny za nákup surovin hotov� .. 
 
 
 

8.2.3.    Odhlášené ob� dy za vybrané období                            . 
  
            P�ehled  o odhlášených  ob� dech  a  cen�   na jednotlivé  strávníky za zadané období 
od-do. 
 

 
*OBR-EJi048 Tisková sestava  Odhlášené ob� dy za vybrané období od-do 
 
 

 
8.2.4.    Platby stravného                                                           . 
  
            Ru� ní po�ízení plateb (opis výpisu z  banky) jednotlivým strávník� m, kte�í platí strav-
né p�es  banku. Vkládat  v� ty  je mo�né  podle variabilního  symbolu,  nebo  podle kódu školy 
a strávníka (klik na  t�íd� ní v levém  dolním rohu tabulky).  Vlo�ené  platby  je nutné  p�evést  
do kredit�   strávník� , kde se  provádí  jejich kumulace. (Klik na � ervený buton P�evod do kre-
dit� . P�i této operaci se tiskne sestava o p�evedených platbách, a zárove�  se ozna� ují  jednotli-
vé p�evedené v� ty v kódu p�evodu písmenem „A“,  aby se tak zabránilo duplicitám p�evodu.)  

T�íd� ní  i vyhledávání v Helpu je podle  variabilního  symbolu strávníka. 
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           Pro usnadn� ní  práce  máte  mo�nost  nahrát  platby z banky  v  úloze b4a.  Tato úloha 
umo�ní  p�evést  data  z  banky.  To  p�edpokládá  dobrou  znalost  exportu  a  importu  dat ze 
servisu 24 hod. denn�  z banky.  
 

 
 
*OBR-EJi049  Platby stravného (ru� ní zadávání) 
 

  
 

8.2.4.a. Import plateb z banky                                                   . 
 
               Úloha nahrazuje ru� ní p�epis plateb strávník�  a automaticky p�evede všechny platby 
do  souboru  PLA001. Zadáním  datumu  p�evodu  (datum odpovídá  názvu  souboru)  a cesty 
(místa , kam jsou data z banky vyexportována)  se  p�esn�   nastavíte na  po�adovaný  soubor. . 
Klikem na buton  Spustit úlohu se data vyimportují do souboru plateb. P�evedou se jenom ty 
platby,  jejich� variabilní symbol je shodný se symbolem strávníka v � íselníku strávník� . 
 
 

                 
 
*OBR-EJi050  Zadání výb� rových parametr�  pro import plateb z banky 
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8.2.5.    Kredity strávník�                                                           . 
 
            P�evedené  platby stravného se kumulují v souboru kre001. P�i objednávání  stravného 
u automatického i ru� ního zadávání se  z tohoto  souboru  také  ode� ítají.  Kdy�  je  v  tabulce   
Adresa jídelny zadána mo�nost po� ítat kredit do mínusu, ode� ítá se z kredit�  neomezen� , v o- 
pa� ném p�ípad�  se stravné objednává pouze tehdy, je-li kredit dosta� ující.  
 

 
 
*OBR-EJi051 Kredity strávník�  

 

8.2.6.    Výpo� et p�eplatk�  stravného                                        . 
  
          V této úloze je provád� no tzv. vyú� tování.Výpis p�eplatk�  stravného, které by m� ly být 
strávník� m  vráceny.  Zadané  období je pouze informace  na výstupní  sestav�  o tom, za  jaké  
� asového údobí je z� statek vrácen. D� le�itý je údaj - Chcete p�epo� ítat kredit. Kdy� zadáte 
„A“, 

             
         
*OBR-EJi052 Tabulka pro vyú� tování stravného 
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budou  po tisku výstupní  sestavy jednotlivé  kredity smazány. Výstupní sestava obsahuje var. 
symbol,  kód a  jméno  strávníka  � .ú� tu  a vrácenou � ástku. Sestava  slou�í  jako podklad  pro 
zadávání plateb pro banku . M� �ete pou�ít p�evod dat do souboru (zadání cesty a p�ípony .kpc  
názvu souboru) bude tento ulo�en a vy jej m� �ete importovat p�ímo do servisu 24 vaší banky. 
 

8.2.7.    Rozú� tování plateb stravného dle kategorií                  . 
  
           Zadáním druhu  a � ástek jednotlivých náklad�   stravného (mzdové náklady  na potravi-
ny,  re�ie  na vodu,  elekt� inu,  plyn,  p�íplatky z  FKSP  apod.) dostanete  p�ehled o po� tu 
ob� d�   a rozlo�ení náklad�  na n� . Platí  spole� n�   pro  školu i školku.  Škola  a  t�ída musí být  
shodné s  kódy v � íselníku  strávníku.  Kód  odpovídá  kategorii v adrese jídelny. Klikem na 
buton Výpo� et a tisk bude vypo� ítána tisková sestava.  
 
 

 
 
*OBR-EJi053 Tabulka pro zadání rozú� tování náklad�  na stravné 
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*OBR-EJi054 Tisková sestava Ostatní platby stravného dle kategorií 

 
 

8.2.8.    Platba stravného (sb� rný ú� et)                                      . 
                  
            Výstup dat  za stravné (škola, u školky i poplatek za školku)  na sb� rný ú� et pro banku 
(kód  výstupu S), nebo vystavení platební p�íkaz� . (kód výst. P). P�i samotném  p�evodu máte 
mo�nost zadat  � íslo sb� r. ú� tu a další  pot�ebné údaje nutné k p�evodu  (klik na fialový buton 
Upravit polo�ky v �ádcích ). Kliknutím na � erný buton Pokra� ovat  provedete výstup dat pro 
banku. Ten m� �e být na disketu nebo další médium,  které banka zpracuje. K p�evedeným da-
t� m musí být p�ilo�ena tzv. Pr� vodka k médiu - 
  

                 
 
*OBR-EJi055 Tabulka pro zadání parametr�   na Výstup dat  do banky 
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*OBR-EJi056 Tisková sestava Pr� vodka k médie 

 
 
Objednávání stravenek ve školce 
 
            Stejná úloha jako p�i objednávání  stravenek ve škole s tím,  �e školkové  d� ti mohou 
v m� síci „chodit“ v r� zných  kategoriích (celý den,  pouze do ob� da, jen na sva� inu),  proto je  
zadáván  kód  strávníka A, B, C, D..…atd (odpovídá  kategorii v � íselníku  Adresa jídelny)  a 
nikoliv druh ob� da  (1,2,3)  jako u školních d� tí. Ovládání tabulek i výstupní sestavy je stejné  
jako u školních strávník� .  
 
 
 

8.3.1.    Stravné za kategorie (ru� ní)                                          . 
  
            Na jednotlivé dny jsou zadávány bu�  skute� n�  spot�ebované kategorie v  p�ípad� , kdy 
jsou data zadávána  na konci  m� síce, nebo  p�edpokládaná  docházka  (na za� átku m� síce). V 
souboru � íselník strávník�   je uvedena  základní sazba,  na kterou strávník  p�evá�n�  dochází, 
a podle ní se p�i po�izování dat doplní všechny dny p�íslušnými kódy.  P�i vkládání  strávníka,  
který  platí  školku  a  stravné  p�es  banku  (v � ís. Strávník�   kód  B),  je  sou� asn�   ode� ítáno  
z kredit�  (soub. kre001). Do vypo� ítané celkové ceny jsou promítány odhlášené, resp. zm� n� -
né dny  z  období o jeden, resp. dva m� síce menší, ne� je zpracovávané období.   
 
 

8.3.2.    Automatické objednávání stravenek                            . 
  
            Pro strávníky, kte�í mají v � íselníku strávník�   ozna� eno ve zp� sobu platby „B“ (platí 
bankou) a  jejich�  kredit v úloze  Kredit strávníka  je dostate� n�  vysoký (event. v � íselníku 
Adresa  jídelny  je zadána  mo�nost  výpo� tu  kredit�   do mínusu),  nebo pro všechny ostatní 
strávníky  s kódy H,P,F  (vypo� et  tzv. �ádanky),  je mo�né provád� t  objednávání  stravného 
(a poplatku za školku)  automaticky. A to tak, �e je napo� ítán   po� et dn�    (v�dy od prvního 
dne v m� síci)  do výše jeho kreditu. resp. do mínus kreditu. 
Do platby je jako první zapo� ítán poplatek za školku.  Teprve  kdy� zbývá kredit další dny a 
to podle p�edem nadefinované  týdenní docházky  v � íselníku strávník� . 
Automatický výpo� et se zvláš�  provádí pro plátce p�es banku –kód zadání „K“ (z kredit� ) a 
zvláš�  pro ostatní kódy tzv.�ádanka – kód zadání „Z“. 
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8.3.3.    M� sí� ní p�ehled stravného                                            . 
 
             P�ehled o zakoupených a odhlášených ob� dech za vybrané období od – do. Výstupní 
sestava m� �e slou�it po rozst�íhání jako potvrzení pro jednotlivé strávníky.     
   
 

8.3.4.    Neproplacené odhlášené (zm� n� né) stravné                . 
 

              Seznam strávník� , kte�í m� li odhlášené, resp. zm� n� né kategorie v minulém období, 
ale tato data nebyla zpracována p�i standardním nákupu stravného. Úloha by m� la být  vyu�í-
vána p�edevším na  konci školního roku nebo p�i ukon� ení docházky strávníka, nebo kdy� je 
strávník dlouhodob�  nemocný. 
 
 

8.3.5.    Rušení dat v p�edešlých m� sících                                . 
 
            Odstran� ní  dat v souboru objednávání stravného  (stra006),  a to od zadaného období  
starších. Nezapome� te, �e s odhlášenými dny se  pracuje z minulých období. Provád� jte proto 
rušení dat rad� ji o t� i m� síce  starších.  
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9.         Aktualizace � íselník�                                                      . 
 
            Aktualizace jednotlivých � íselník�  by m� la být provedena  p� ed  vlastním  vkládáním  
tabulek, které tyto � íselníky pomocí Help�  vyu�ívají (tzn. P� íjemek, Výdejek. Skladu, Faktu-
race, Evidence strávník�  atd.).  Seznámení s vlastním systémem a prací s tabulkami by m� lo 
za� ínat práv�  zde u � íselník� !!!    
 
 

9.1.       � íselník dodavatel�  surovin                                         . 
 
             Tabulka, ve které jsou ulo�eni všichni dodavatelé surovin. Data jsou pozd� ji vyu�ívá-
na  p�i  vkládání  p�íjemek  a  plateb  faktur. Popis jednotlivých údaj�  je ji�  z vlastních názv�  
z�ejmý, a  navíc  se zobrazuje  p�i aktualizaci  � i vkládání ka�dého údaje v dolní � ásti tabulky. 
Data z této tabulky jsou pou�ívána v HELPu  p�i zadávání � ísla a názvu dodavatele.  
T�ídit mo�no  podle I�  dodavatele nebo  názvu (klik  myší do malého polí� ka vedle názvu t�í-
d� ní.  
 
 

 
 
*OBR-EJi057  Tabulka pro údr�bu � íselníku dodavatel�  surovin 
 
 

9.2.       � íselník odb� ratel�  hotových jídel                               . 
 
            Tabulka, ve které  jsou ulo�eni všichni odb� ratelé (firmy) hotových  jídel. Data jsou 
pozd� ji vyu�ívána p�i vystavování faktur jednotlivým firmám za odebraná jídla. Popis aktuál-
ních údaj�  je v dolní � ásti  tabulky. T�íd� ní je  mo�no provád� t podle I�  odb� ratele nebo jeho 
názvu. 
D� le�ité údaje: Kód u�ivatele (musí být shodný s kódem školy a prvními  dv� ma místy z kó-
du strávníka),  Cena za ob� d (je cena, kterou platí strávníci p�ímo p�i nákupu stravenek a roz- 
díl mezi ní a cenou za ob� d /v � ís. Adresa jídelny/ se fakturuje) 
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*OBR-EJi058  Tabulka pro údr�bu � íselníku odb� ratel�  hotových jídel (pro fakturaci) 
 
 
 

9.3.       � íselník surovin                                                            . 
 
            Tabulka, ve které jsou uvedeny všechny suroviny  (s � íslem, názvem a m� rnou jednot-
kou)  pou�ívané  p�i zpracování  p�íjm� , výdej� , skladu a inventury.  Data z  této tabulky jsou 
vyu�ívána v HELPu,  kdy� neznáte � íslo suroviny. 
Op� t popis jednotlivých údaj�  v dolní � ásti obrazovky, t�íd� ní podle � ísla  suroviny nebo  náz-
vu. 
Doporu� ení: Za� azujte jednotlivé suroviny do skupin   nap� .01..tuky, 02..mouky, 05..maso a 
masné výrobky, 09.. pe� ivo atd.  P� i pou�ívání Helpu  (nápov� dy) sta� í potom napsat  pouze  
skupinu  a kurzor se nastaví  na  první v� tu  (vybere odpovídající),  která  spl� uje  zadanou 
podmínku.  D� le�itý  údaj,  který  je v � íselníku uveden, je  Procento DPH  ( P�i vkládání su-
rovin  u p�íjemek,  kde není  na dodacím  listu uvedena  cena  za  mj s  daní (a naopak), je p�i 
zadání hv� zdi� ky (v údaji kód)  následn�  vlo�ená cena o procento DPH navýšena. A u firem , 
které jsou plátci DPH, naopak sní�ena).  Další údaje,  které je nezbytné v � íselníku vypl� ovat,  
je  Kategorie spot� ebního koše „A“, „B“,(odpovídá skupin�  v tabulce Sp. koše),  P� epo� et 
 na KG (p�epo� tový koeficient kus� , listr�  …. na kilogramy)  a  P� epo� et  spot� . koše (náso-
bící  event. d� lící koeficient,  který slou�í pro p�epo� et spot�eby tak jak je stanoven v metodi-
ce pro po� ítání spot�ebního koše ). U t� ch  surovin,  které  se do spot�ebního  koše nepo� ítají, 
tyto údaje nemusíte vypl� ovat. 
P�i tisku máte mo�nost vybírat podle skupin (� ísla suroviny) od – do, (p�i  zadaném t�íd� ní 
podle názvu od - do)   
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*OBR-EJi059  Tabulka pro údr�bu � íselníku surovin 

 

9.3.       � íselník strávník�                                                          . 
 
             Seznam  strávník�   jich�  je vyu�íváno  v modulu  stravování.  Slou�í zárove�   i  jako 
matrika  strávník� .  Popis  jednotlivých  údaj�   v dolní  � ásti obrazovky,  t� íd� ní  podle  kódu 
strávníka,  jména nebo � ísla � ipu (mg.karty).  P�i tisku je mo�no zadávat výstup seznamu (S) 
nebo formulá�  (F)  / pro ru� ní sledování docházky d� tí  (vyu�íváno p�evá�n�  v MŠ)/. 
   
 

 
 
*OBR-EJi060  Tabulka pro údr�bu � íselníku strávník�  
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D� le�ité  údaje z této tabulky: Kód školy  (doporu� uji M..mate�ská škola, Z…základní, C..ci- 
zí strávník atd.), kód �áka  (první  dv�  místa  ozna� ení t�ídy nap� 3C, u školky odd� lení p�.1 a 
na druhém  míst�  mezera, t� i  zbývající znaky  zkratka jména strávníka),   P� edpokládaná tý-
denní docházka  (Po,Út,St,� t,Pá) ozna� ovaná kódy A..chodí  pravideln� , N..nechodí,    Zp� - 
sob platby  (H..hotov� ,  B..bankou,  P..p�evodem, F..fakturou),  Cena  za ob� d  (poplatek za 
školku) -  (cenu za ob� d uvád� t pouze pro strávníky zadávané v modulu pro školu, pro školku 
je  cena  nulová,  nebo m� �e být  údaj  vyu�it  pro zadávání  poplatku  za  školku),  Kategorie 
strávníka – (shodná s kategoriemi v � íselníku Adresa jídelny) 
 
 

                                
 
*OBR-EJi061  Tabulka pro zadání výstupních parametr�  pro tisk � íselníku strávník�  
 
P�i tisku  seznamu do formulá�e  musíte  po zadaném kódu „F“ (a Enter)  vyplnit období, pro  
které chcete formulá� pro docházku tisknout.  
   

 
*OBR-EJi062  Tisková sestava formulá�e � íselníku strávník�  
 
 
9. 4.       Kalendá�                                                                      . 
 
            Soubor dn�  v roce, ve kterém  jsou ozna� eny dny  (� ervené písmeno „N“),  kdy jídelna 
neva�í. Je vyu�íván pro ru� ní  i automatické zadávání stravného a tisk formulá��   pro sledová-
ní docházky d� tí. „N“ v údaji Jídelna mimo provoz  zamezí  mo�nosti  p�ihlášení  jakéhokoliv 
strávníka  na zadaný den.  „N“ v údaji  Prázdniny  neumo�ní  p�ihlásit  strávníky,  jejich�  kód 
t�ídy za� íná � íslicí 1 a� 9 (školní d� ti). Ostatní strávníci jejich� kód t�ídy neza� íná � íslicí (cizí, 
dosp� lí) mohou být p�ihlášeni.. 
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*OBR-EJi062  Tisková sestava formulá�e � íselníku strávník�  
 

 

9. 5.       Adresa jídelny                                                              . 
 
             Zde  jsou  ulo�eny  vaše veškeré údaje týkající se  jídelny.  Od  I�  a názvu firmy p�es          
� . ú� tu u banky, a� po kalkulaci surovin u jednotlivých kategorií strávník� . 
 

 
 
*OBR-EJi063  Tabulka pro údr�bu � íselníku Adresa jídelny 
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D� le�ité údaje: S daní (bez) – (zadáním údaje S daní bude cena  u p�íjemky /po napsání hv� z-
di� ky/ navýšena o DPH, zadáním údaje Bez dan�  – poní�ena).  Odhlášené stravné – (1..s od- 
hlášeným stravným se bude po� ítat z minulého m� síce, 2..o dva m� síce zp� tn� ). Automat.� ís- 
lování var.symb.- (A..ano p�i zadání nového strávníka se automaticky o� ísluje jeho var. sym- 
bol, N…ne).   Kredit strávníka  mínus (A/N) -  (A.. .strávník  m� �e  objednávat  stravné do 
mínusu,  N...nem� �e /první údaj pro školku, druhý pro školu/). Aut. archivace – (A…p�i výs- 
tupu ze  systému  se bude  automaticky provád� t archivace, N…nebude). Kód výdeje – (vypl- 
n� ný  kód  musí  být shodný s  prvním  znakem � ísla výdejky. Slou�í  k vylou� ení výdejky ze 
spot�ebního koše /u výdejek pro cizí strávníky/).  Koeficient spot� . koše – (slou�í k p�epo� tu 
zadaného po� tu strávník�   pro spot�ební koš /u cizích strávník�  bude nulový/). 
 
 

9. 6.       Tabulka pro tisk jídelních lístk�                                   . 
 
            slou�í k definici jednotlivých polo�ek pro vkládání dat do �ádk�  jídelní� ku a tisk jídel-
ních lístk� . Zadáním A nebo N se tyto údaje zp�ístupní nebo naopak.  
 

                
 
*OBR-EJi064  Tabulka pro definování �ádk�  jídelního lístku 

 
 

9. 7.      Tabulka pro rozú� t. ostatních plateb stravného            . 
 
            slou�í k definici jednotlivých re�ií, názv�  a jejich zkratek pro tiskovou sestavu  rozú-
� tování ostatních plateb stravního. 
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*OBR-EJi065  Tabulka pro definici názv�  a zkratek ostatních plateb stravného 
 
 
 
 

10.         Údr�ba soubor�                                                             . 
           
         Modul pro správu a údr�bu soubor� .  P�i správné � innosti všech program�  nemusíte 
tento modul,  krom�  úpravy soubor�  na za� átku roku, vyu�ívat. Provád� ní nezbytné archivace 
soubor�  je automaticky nastaveno p�i ukon� ování celého systému.            
 

10.1.       Úprava soubor�  na za� átku roku                                . 
 
            Po ka�dém zpracování inventury za dvanáctý m� síc  je t�eba p�ipravit  soubory (kniha 
p�íjm� , výdej� , hospoda�ení  a fakturace)  na  nový za� átek  roku. Tzn. vyrušit všechna  data 
tak, aby mohla být vkládána � ísla  p�íjemek a výdejek od � ísla  00001.  Pozor: Tato  úloha ne-
vyruší  v� ty dodacích list�  v knize faktur,  které se tam automaticky sehrávají. To musíte pro-
vést ru� n� . Stejn�  tak v úloze Rozú� tování dodacích list�  tzv. košilkách   
  

10.2.       Archivace soubor�                                                       . 
 
            Úloha, která ulo�í všechny  pou�ívané  soubory (tabulky) v komprimovaném  tvaru do 
knihovny ARCHIV-DAT  a soubor�  (Jidelny1.zip, Jidelny2.zip).  Zadáte vybrané médium 
(A.disketa, C..pevný disk,E..flash disk aj.). Stále jsou ukládány dv�  generace s tím, �e Jidel-
ny1.zip  j  v�dy ta nejmladší,  nejstarší je mazána a ta mladší p�ejmenována na Jídelny2.zip.  
Systém generace automaticky p�e� ísluje tak, aby zachoval uvedené po�adí. 
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10.3.       Obnova soubor�                                                          . 
 

            Obnova dat archivovaných soubor�  z  p�edešlé úlohy. Zadáním  druhu média  (A..dis-
keta,  C..pevný disk, F..další p�ídavná zálohovací za�ízení) a � ísla generace  (1,2)  se nastavíte 
do souboru,  ze  kterého m� �ete jednotlivé  tabulky  (u�ívané soubory)  vybrat.  Myší kliknete 
do polí� ka obnova, tím ozna� íte obnovovaný soubor a následn�  kliknete na buton Obnovit se 
provede obnova. Klikem ne buton Zrušit úlohu(NE) se obnova neprovede. 
.  

10.4.       Obnova index�                                                            . 
 
            P�i výpadku proudu � i poruše po� íta� e m� �e dojít  k  poškození  indexu u�ívané tabul-
ky (hláška  index je poškozen,  prove� te obnovu).  Spušt� ním této úlohy se uskute� ní  obnova 
„poni� ených“ indexových soubor�  (u provedené obnovy uvedeno u názvu obnovovaného sou-
boru ANO). Ty soubory, které jsou „v po�ádku“ jsou ozna� eny NE -obnova by byla zbyte� ná.   
 

10.5.       Obnova dat po nahrání nové verze systému               . 
 
            tato úloha slou�í výhradn�  pro p�evod dat p�i p�echodu z ni�ší verze na vyšší. Prove-
dení úlohy v�dy konzultujte s autorem systému – kontakt viz úloha Odborná pomoc. 
                                                           
10.6.       Obnova dat po nahrání nové verze systému               . 
 
            tato úloha slou�í výhradn�  pro p�evod dat p�i p�echodu z ni�ší verze na vyšší. Prove-
dení úlohy v�dy konzultujte s autorem systému – kontakt viz úloha Odborná pomoc. 
 

10.7.       Nastavení parametr�  systému                                     . 
    

           V této úloze jsou zadány parametry pro archivaci, zadání dalších tiskáren atd. P� i na-
stavování parametr�  systému rozhodn�  konzultujte vše s výrobcem systému. 
 

             
    
*OBR-EJi066  Tabulka pro nastavení parametr�  systému 
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10.8.       Odborná pomoc                                                          . 
                
            Kontakt na výrobce systému v p�ípad�  po�adavk�  na zajišt� ní odborné pomoci.  

 
 
 
11.         Konec                                                                          . 
 
            Klikem na Konec (pravý horní roh obrazovky)  provede ukon� ení práce a výstup z ce- 
lého systému. P�itom  je d� le�ité krom�  ukon� ovacích prací (zavírání  soubor� ),  které systém 
provádí sám,  provést zárove�  i archivaci (ulo�ení) soubor�  na n� jaké p�enositelné médium.              
 

                     
 
*OBR-EJi066  Tabulka pro zadání parametr�  pro Archivaci dat 

 
Ozna� ením výstupního za�ízení (A…disketa, C..pevný disk, E (F) flash disk) a klikem na bu- 
ton  Spustit úlohu provedete archivaci do komprimovaného souboru Jidelny1.zip v knihovn�  
ARCHIV-DAT.  Celý  systém  Evidence školní jídelny  se ukon� í a zobrazí se plocha vašeho 
po� íta� e. Kdy� kliknete na buton  Zrušit úlohu,   tak se zobrazí další tabulka s úlohou na pro-
vedení fyzického rušení ozna� ených v� t (Ukon� ovací práce – fyzické ru� ení ozna� ených dat). 
Klikem na Pokra� ovat se provede toto rušení a celý systém se sám ukon� í. Doporu� ení prová-
d� t tuto úlohu  alespo�   jednou za týden,  aby  se soubory o tato data, na která se ji� stejn�  ne-
dostanete, nezv� tšovaly.  


