Obecné poznámky k směrnicím pro TJ/SK

Dostáváte první část souhrnu směrnic pro TJ/SK. Tento soubor bude průběžně doplňován v nejbližším období. 

K tomuto metodickému návrhu je třeba uvést několik zásadních poznámek.

1. Každá směrnice by měla mít svoje číslo, v názvu by měl být uveden název TJ/SK.

2. Každá směrnice by měla být projednána výborem TJ a podepsána předsedou TJ.

3. Účty, pokud jsou tam již uváděny čísly, vycházejí z metodické pomůcky k programu ABRA.

4. Kurzívou jsou uvedeny texty, které je třeba vyměnit za text podle potřeby TJ/SK.

5. Na konci směrnice je normální systém písma, podtržený. Tato poznámka je pouze upozorňující, před vytištěním se doporučuje vymazat.

Samozřejmě, že autoři jsou si vědomi, že jde pouze o základ a že i tento základ potřebuje někdy další vysvětlení. Doporučuje se obrátit se na regionální sdružení, kde mají dostatek zkušeností s vedením podvojného účetnictví, případně na tyto pracovníky ekonomického úseku ČSTV :

JUDr. Pavel Pávek – pavek@cstv.cz
Ing. Karolina Slanařová – slanarova@cstv.cz
Ing. Jiří Beránek – beranek@cstv.cz
Doporučuje se spíše e-mailové spojení než telefonické, protože je vhodný psaný text, aby se předešlo nedorozumění. V případě opakovaného dotazu pak bude již lepší telefonické spojení.
Potřeba vnitřních směrnic je dána budˇpřímo zákonem, nebo z příslušných předpisů přímo vyplývá. Z tohoto důvodu Vám sdělujeme důležitost jednotlivých směrnic. Samozřejmě tyto budete zpracovávat pouze v případě, že pro ně máte náplň.
Přímo ze zákona

1. Účtový rozvrh

2. Odpisový plán (ten je součástí směrnice o účtování DNIM a DHIM)

3. Podpisové záznamy (součást směrnice o oběhu dokladů)

4. Časové rozlišení nákladů a výnosů, dohadné položky

5. Kurzové rozdíly

Směrnice vycházející z předpisů

1. Seznam používaných účetních knih

2. Inventarizace

3. Pohledávky

4. DHIM a HIM (vč. odpisového plánu)

5. Zásoby (včetně norem přirozeného úbytku)

6. Způsob účtování DPH

7. Projekčně-programová dokumentace  

8. Směrnice o činnosti pokladny

9. Zásady pro sestavení kalkulací

Další směrnice

1. Organizační řád

2. Spisový, skartační a archivní řád

3. Podpisový řád

4. Požární ochrana a BOZP

5. Ochranné pomůcky

6. Pracovně-právní nároky zaměstnanců, vč. cestovních náhrad v ČR i cizině, používání služebního vozidla k soukromým účelům

7. Pracovní řád

8. Režim fondů, pokud jsou zřízeny

9. Náhrada škody 
