TJ Sokol Záryby, o.s.               

(Záryby 33, 27713 Kostelec nad Labem)

Směrnice o hospodaření č. 2012/01
I.

Účtový rozvrh

Ke dni 1.1. každého roku přechází účtový rozvrh, který byl platný k 31.12. roku předchozího.

Do 15.10.2012 budou dodány veškeré účetní doklady z období leden – září 2012, vč. dokladů z minulých let navazující na dané období. 
Poté budou doklady pravidelně dodávány ve čtvrtletních intervalech:

· Leden – Březen do 15.4.

· Duben – Červen do 15.7.

· Červenec – Září do 15.10.

· Říjen – Prosinec do 15.1.

Doklady budou dodávat, přebírat a zpracovávat odpovědné osoby, které budou zvoleny výkonným výborem TJ Sokol Záryby, o.s..

II.

Schvalování účetních dokladů

Hospodář/pokladník je pověřen schvalovat výdajové doklady do výše 3.000,- korun.
Předseda a tajemník jsou pověřeni schvalovat výdajové doklady do výše 30.000,- korun.

Výkonný výbor je pověřen schvalovat výdajové doklady nad 30.000,- korun. 

III.

Oběh účetních dokladů

Předpis je platný pro všechny členy TJ Sokol Záryby, o.s.

Účetním dokladem je každá písemnost, která má ekonomický dopad ve formě hospodářské či účetní operace, na změnu stavu majetkových účtů, příjmů a výdajů, jehož originál eviduje příslušná TJ Sokol Záryby, o.s.

Účetní doklady jsou zejména cestovní příkazy, pokladní doklady, výdejky a příjemky materiálového charakteru, bankovní výpisy z účtů, smlouvy o převodu vlastnictví majetku, smlouvy, interní účetní doklady, doklady ke mzdám, faktury všeho druhu, odpisové plány majetku atd.

Účetní doklad musí být k zúčtování předložen v originálu.

Účetní doklad musí mít tyto náležitosti:

1. označení účetního dokladu, nevyplývá-li z jeho obsahu alespoň nepřímo, že jde o účetní doklad

2. popis obsahu účetního případu a označení účastníků, nevyplývá-li z účetního dokladu alespoň nepřímo

3. peněžní částku nebo údaj o množství a ceně

4. datum vyhotovení účetního dokladu

5. datum uskutečnění účetního případu

6. další náležitosti, které jsou uvedeny v zákonu o DPH

7. podpis osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné za jeho zúčtování

8. faktury všeho druhu musí obsahovat TJ Sokol Záryby, o.s., aby jej mohla odpovědná osoba zúčtovat. Nebude-li to na faktuře zřejmé nesmí se zaúčtovat ani proplatit.

Provádět opravy v prvotních dokladech je nepřípustné. Pouze lze v příloze dokladu formou prohlášení upřesnit obsah dokladu, např. vyloučit některé položky ze zúčtování, apod. Opravy v účetních zápisech lze provádět pouze tak, že bude zjevný předchozí zápis a to buď přímo v účetnictví nebo v přiložených dokladech. Opravy nelze provádět po ukončení účetního období.

Písemné vyhotovení účetních záznamů musí být uloženo na příslušném místě tak, aby se zabránilo jejich odcizení, poškození, zničení apod. Doklady se ukládají u hospodáře TJ Sokol Záryby, o.s.. Úschova dokladů se provádí po dobu, která je stanovena zákonem.

IV.

Pokladní operace

Zřídit pokladnu může svým rozhodnutím výkonný výbor TJ Sokol Záryby, o.s.. K datu vydání směrnice jsou zřízeny tyto pokladny:

1. pokladna TJ Sokol Záryby, o.s.

2. pokladna oddílu kopané

Práci hospodáře/pokladníka může vykonávat pouze osoba, která má uzavřenou dohodu o hmotné odpovědnosti. 

V.

Bankovní operace

Zřídit bankovní účet může svým rozhodnutím výkonný výbor TJ Sokol Záryby, o.s.. K datu vydání směrnice jsou zřízeny tyto bankovní účty:

1. TJ Sokol Záryby, o.s. (Česká spořitelna, a.s., č.ú.: 423338329/0800)
2. oddíl kopané (Komerční banka a.s., č.ú.: 35-8824010267/0100)
Odpovědná osoba za pohyby na bankovním účtu musí mít uzavřenou dohodu o hmotné odpovědnosti. 
VI.

Hmotná odpovědnost

Dohodu o hmotné odpovědnosti je povinen uzavřít předseda s tajemníkem TJ Sokol Záryby, o.s.. V případě, že dojde ke schodku a odpovědné osoby za pokladnu či bankovní účet nemá uzavřenou dohodu o hmotné odpovědnosti, je za škodní událost odpovědný ten, kdo měl dohodu uzavřít. 

VII.

Pohledávky

Správu pohledávek zabezpečuje hospodář TJ Sokol Záryby, o.s.. Vznikne-li pohledávka a není uhrazena včas, provede hospodář její urgenci. V případě, že pohledávka nebude splacena do dvou měsíců od lhůty splatnosti rozhodnou předseda a tajemník o dalším postupu.
Odpis pohledávky se uskuteční na základě rozhodnutí výkonného výboru TJ Sokol Záryby, o.s., přičemž se zohlední tyto skutečnosti:

1. výše pohledávek

2. osoba dlužníka

3. poměr mezi náklady vymáhání pohledávky a výši pohledávky

4. zavinění odpovědného pracovníka za nevymahatelnou pohledávku

Odpis takové pohledávky je většinou daňově neúčinný.

VIII.
Hmotný majetek

Evidenční knihu hmotného majetku bude evidovat hospodář TJ Sokol Záryby, o.s.. Do evidenční knihy hmotného majetku se bude evidovat veškerý hmotný majetek. Výpis z evidenční knihy hm.majetku bude sloužit i jako podklad k inventarizaci.

IX.

Pořizovaní, odpisovaní a likvidace dlouhodobého nehmotného i hmotného majetku

Majetek se pořizuje na základě rozhodnutí orgánu či osoby, která je k tomu oprávněna. 

Pořízený majetek se zapíše do evidenční knihy, uvede se do provozu a rozhoduje se o jeho zařazení do účetní evidence (postup odpisování). 
Majetek může být prohlášen za neupotřebitelný nebo nadbytečný. 

V případě neupotřebitelnosti majetku se zpracuje protokol, který se doloží posudkem, který neupotřebitelnost dokumentuje a příslušný orgán TJ Sokol Záryby, o.s. ve své vlastní rozhodovací pravomoci majetek vyřadí s tím, že rozhodne jak bude s majetkem naloženo.

V případě nadbytečnosti majetku se zpracuje protokol, který dokládá časovou cenu majetku. Poté se majetek nabídne k prodeji, popř. jinému způsobu zcizení. Prodej majetku pod cenu schvaluje orgán TJ Sokol Záryby, o.s. ve své vlastní rozhodovací pravomoci.

X.

Inventarizace

Inventarizaci provádí revizní komise TJ Sokol Záryby, o.s..

Řádná inventarizace pokladny (pokladní kniha, pokladní doklady, vč. pokladní hotovosti) se provádí každé čtvrtletí. 

Řádná inventarizace majetku se provádí v září každého roku.

Na vyžádání člena TJ Sokol Záryby, o.s. je možné provádět mimořádnou inventarizaci v průběhu roku.
XI.

Závěrečné ustanovení

Za počátek účetního rozvrhu pro rok 2012 je považován stav k 31.12.2011, který byl inventarizován a je uveden v příloze.

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 5.10.2012.
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