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Mechanismy proplaceni
na Ustfedi Hnuti Brontosaurus

1. Typy dokladii na dstiedi HB pri zuctovacich vztazich

Zamestnanci ustfedi HB se v zuctovacich vztazich k ucetni jednotce setkavaji s mnoha typy

dokladl. Tento manual se vénuje podrobnéji jednotlivym typtim téchto dokladii a zejména

podminkam, které musi byt splnény, aby mohly byt zminéné doklady vyuactovany, ptipadné

vystaveny. V zékladnim rozd¢€leni se jedné o prijmové a vydajové doklady:

1.1. Prijmové doklady (vzor A)
Ptijmovymi doklady na tirovni usttedi HB mohou byt pokladni doklady (thrada v hotovosti)

nebo faktury (uhrada v hotovosti, nebo bankovnim pfevodem).

1.1.1. Pokladni doklady

PPD se vystavuje jako potvrzeni o pievzeti hotovostniho piijmu pro ustiedi HB.
Hotovostni ptfijmy mohou plynout z prodeje materidlt, tiskovin, vybéru ucastnickych
poplatkd, apod.

Ptijmovy pokladni doklad miize vystavit kazdy zaméstnanec HB.

Piijatou hotovost, v€etné originalu pokladniho dokladu, pfeda zamé&stnanec co nejdiive

finan¢nimu tediteli, ptipadné pii vyictovani ptislusné akce.

Nalezitosti pfijmovych pokladnich dokladu

Hnuti

Razitko ustfedi HB (piipadné je mozné vyplnit ruéné — adresa + ICO)
Datum vystaveni dokladu

Castka &iselné i slovné (informace o vysi DPH se nevypliiuje!)
Identifikace odbératele

Podpis piijemce.

1.1.2. Faktury

Faktury vystavuje finanéni feditel na zadost zaméstnance UHB.

Pro vystaveni faktury je potieba dodat veskeré fakturacni tidaje:
o Datum splatnosti faktury

o Text

o Castka

o Faktura¢ni adresa odbératele

o Zpusob uhrady (hotove, na ucet)
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- Vydanou fakturu Ize vystavit fyzicky, nebo elektronicky.

1.2. Vydaje
1.2.1. Schvalovani vydaji na tstiedi UHB

Veskeré vydaje na UHB musi byt schvaleny.

Vydaje do 1000 K& mohou koordinatofi utracet bez ptedchoziho schvéleni. Vydaj musi
byt soucasti rozpoctu programu.

Vydaje do 10 000 K& jsou schvalovany finanénim feditelem nebo feditelem UHB.

Vydaje a investice nad 10 000 K& jsou schvalovany finan¢nim feditelem a feditelem UHB.
Vydaje nad 50 000 K¢ schvaluje Vykonny vybor RHB na zaklad¢ zadosti finan¢niho teditele,
nebo feditele UHB.

1.2.2. Nalezitosti vydajovych dokladi (vzor B)
Aby mohl byt doklad zauctovan, musi spliiovat nasledujici podminky:
- Jasnad identifikace predmétu koupé (nesmi byt ,,potraviny®, ,,ovoce a zelenina“
nebo kédové oznaceni zbozi)
- Celkova penézni ¢astka a pfipadn€ mnoZstvi a cena za jednotku
- Datum vystaveni prvotniho dokladu
- ldentifikace dodavatele
o Firma - nazev, adresa, ICO
o Fyzicka osoba — jméno, ptijmeni, adresa, podpis piijemce

Trvalost dokladu — nutna kopie u dokladt vytisténych termotiskem

Samotny vydajovy doklad neni pokladnim dokladem, tim se stane aZ po zauctovani dokladu do
ucetnictvi. Problematikou jak vyuctovat doklady se zabyvad ,,Manudl k mechanismim
proplaceni.

2. Manual k mechanismim proplaceni
Manual, je ur€en pro zaméstnance kancelaie, ptipadné pro dobrovolniky Hnuti Brontosaurus.
Je to seznam nalezitosti, které je potieba splnit k proplaceni vyuétovanych dokladi

z pokladny, k proplaceni faktur z uctu, k zazadani a vyhaétovani zaloh.

2.1. Vyuctovani dokladi z pokladny
V tGcetnictvi jsou dilezité doklady, které jsou vystavené ucetni jednotkou. Tyto doklady vytvari

pokladnik v G€etnim programu pii zauctovani vydajii. Soucasti téchto dokladl jsou jednotlivé
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doklady (uctenky, paragony, faktury, piijmové pokladni doklady ...) vystavené jinou

jednotkou, které slouzi jako potvrzeni, Ze ucetni jednotce opravdu vznikly vydaje. Tyto

doklady je potieba piedlozit pii vyictovani (dale budou oznacovany jako vydaje). Vydaje jsou
soucasti ucetnich dokladu.

Doklady mohou byt jednoduché a souhrnné (sbérné):
2.1.1. Jednoduché doklady (vzor €. 1)
- Kjednomu dokladu ndlezi jeden vydaj (doklad z jiné Gcetni jednotky).

2.1.2. Souhrnné doklady (vzor ¢. 2)
- Kjednomu dokladu je mozné ptifadit vice vydaji
- Aby mohli byt vydaje vytactovany souhrnné, musi splnit nékolik podminek.
e stejny ucel (napt. Potraviny, poStovné, cestovné ...)
e musi byt ze stejné akce (BVVZ, Valna hromada, ale i napt. kluby, kytarové vecery...)
e stejné stfedisko (Ekostan, AP, PSB ...)
e vyuctovava je stejny koordinator
e méli by se tykat jedné zakazky (MV APam, MSMT org...)

Vesker¢ vydaje musi spliiovat nasledujici podminky, aby mohly byt vytétovany:
- v ptipadé, Ze samotny doklad neni ve formatu A4, je potieba jej piipevnit na papir
-k dokladtim na fotopapiru piilozit jejich kopii
- popis, tedy druh vydaje + nazev akce (napt. Potraviny BVVZ, cestovné Ekostan...)
- stiedisko (Ekostan, AP, APAM ....)
- zakazka (Vlastni zdroje, MV — Apam, MZP ...)
- zodpovédna osoba (podpis prislusného koordinatora)

- vyuctoval (podpis pokladnika)

Pfi vyGctovani je mozné pouzit ,,vyuctovaci razitko“ (vzor &. 3), kde jsou veskeré potiebné
nalezitosti jiz pfedvyplnény.

Doklady je nutné vyuétovat nejpozdéji do mesice od jejich vzniku!!!!

Pti vyuctovani vice dokladi je mozné pouzit formulaF drobného vydani (vzor. €. 4).

Doporucuji jej pouzivat u vétsiho mnozstvi vyuactovavanych vydaji.

2.2. Vyuctovani dokladi z béZného uctu
Pokud zaméstnanec nakupuje vyrobky ¢i sluzby, které nebudou placeny hotové, ale z bézného

uctu, jenutné, aby informoval spravce bankovniho 1Gftu na emailové adrese
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finance@brontosaurus.cz. Informace musi obsahovat:

- ucel vydaje, na co bude znit ptichozi faktura
- ¢astku (alespon pribliznou)

- nazev firmy, ktera fakturu vystavila

- stiedisko

- odpovédného koordinatora

- nazev zakazky, ze které bude faktura hrazena

Tak, aby mohla byt pfichozi faktura spravné¢ identifikovéana a zatuctovana.

2.3. Zalohy
Pokud zaméstnanec potiebuje prostiedky na thradu nékladii nebo chce predbézné vyplatit Cast

své mzdy, mlize zazadat o zalohu. Zalohu je mozné vyplatit jak z pokladny, tak z bézného uctu.

2.3.1. z pokladny
- nutné informovat pokladnika, tak aby mohl ¢astku pfipravit

- podepsat vydajovy pokladni doklad, ktery stvrzuje, ze ptijal ptislusnou ¢astku

2.3.2. zuctu
- je nutné napsat Zadost (vzor ¢&. 5) spravci o zalohu z bézného uctu. V zadosti je tfeba
uveést:
e (Castka
e jméno a adresa zamé&stnance, ktery z4da o zalohu
e (islo bankovniho uctu, na ktery mé byt zaloha zaslana
e podpis zaméstnance

e datum

2.3.3. Vyuctovani zaloh
Vydaje hrazené ze zalohy jsou vyuctovany béznym zplisobem (viz. Vyuctovani dokladi)
Pii vytGétovani zalohy je NUTNE pouzit formulai drobného vydani!!! (vzor &. 6) V piipadg,
ze samotny doklad neni ve formatu A4, je potieba jej pfipevnit na papir.

Nevyuctovana ¢astka musi byt vracena do pokladny nebo na bézny ucet.
Verze: 1

Schvalil: Dalimil Toman, feditel ustiedi Hnuti Brontosaurus
Dne: 10. 5. 2012
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Brontosaurus j;}



mailto:finance@brontosaurus.cz

Organizacni pokyn Hnuti Brontosaurus €. 2.8
Mechanismy proplaceni na Ustredi Hnuti Brontosaurus

Vzor A
Prijmovy .
lr;n:;—vy\pgﬂm go_k_'a_d__c_ doa ety iy 28 tne /{ W
| H?ég:;vgrfg"gosaurus < ] R
hnu:;“ 544 5122522 s | Cenabez DpH é,ﬁ/
. @bmnmuwu“a f/‘ [ Sk
£ | DIC: 00 408 524 }Jl v % DPH
R = | = .
$ ey —— Celkem K& | ;// 1
- Sovy ' 'CZ /\/\/\_!,_//V\_‘
' Phijato od ... M(é}-\, ) -
.................................................... D
Ueel platby /X 'l R S
pﬁ’a/
S \

1 6
Br%lﬁtosalmusuh



. Organizacni pokyn Hnuti Brontosaurus €. 2.8
Mechanismy proplaceni na Ustredi Hnuti Brontosaurus
Vzor B

TESCO

ey v v & 4
fesco Stores CR a.s., Vrsovicka 1527/68b
100 00 Praha 10 \
i¢: 45308314 dic: cz639000759
00 TESCO BRNO, Oornych 4, 658 02

Ke ;

KATSERKA CEREAL .S64
3% 3.90Kke 11,708
CIABATTA OLIVOV.85g 14,508
JEMCA MATA 30q 19,908
PW RANNI CITR.43.759 31,708
ZARYS-NATUR 400g 18,908
10 TAVENY SYR 140q 19,908
CELKEM 116,60
HOTOVOST 217,00
JAOKFOUHLENL 0,408
vVitalUEND 100,00

A-aa-A;Ailnlllaltllnl'klla.lllﬂnlllnlllnnn

(PH REKAPTTULACE
0

Saztia PH Calken

(§)Y 0,00 0,00C y
14% 14,37 117,008
20% 0,00 0, 00A
CELKEM 14,37 117,00

JESTE NEMATE
CLUBCARD™
Mohl (&) Jste ziskat 11

Club ard bodu v této transakc)

Oteviract doba:
OBCHODNT DuM POTRAVINY

Po-So 08:00 21:00 06:00 21:00
Ne 09:00 20:00 08:00 20:00

Shbirejte 2x vice ‘
Clubcard bodua za
svoije nakupy pouZe
tento vikend!? }

Akce platl od 20,4, do 22.4,2012

20704712 11:25 2002 141 3399 4089
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Vzor &.1
Hnuti Brontosaurus Vydajovy pokladni doklad €. 12HV00059
il Hnuti Brontosaurus e i
Hvézdova 10 CITY PAPER spol, s r.0.
602 00 Brno 2 Ceska16/18
602 00 Brno 2
1IC: 00408328
Tolofon: 544 215 565
E-mail; howti@trontosaurus cz o
Www brontosauius ¢z K 45478911
DIc: 45478511
Datum vystaveni- 01.03.2012 | Poklidan Pokladna
Datum platby: 01032012 |
Text:  Spotfedbni matenal - papiry
pDatum ucetniho pripadu: 01.03.2012 N > 3
Castka | D | DAL | strediska | <Cipnosti | Zakdzky
e S R P e o e
L AG,00 | 501001 | 211000 | 12 | |
Vystavil Ing. Viojtéch Marada CELKEM K& 40,00
finance@brontosaurus.cz Slowy! Ctyficeat, 00
Podpes pokladnika Podpis piljemce

' r/
£f 4

Exonomicky o informadel sysitm POHOOA
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Vzor ¢. 2

Hnuti Brontosaurus

Vydajovy pokladni doklad ¢. 12HV00034

F
Fma Hnuti Brontosaurus icailed
Hvézdova 10 Ceska posta
602 00 Brno 2
iIC: DD40E328
Telafon: 544 215 535
E-mail: hnuti@brontosaurus.cz 1
www brontossurus, cx
Dic
Datum vystaven| 12,02 2012 Pokladna Pokladna
Datum platby: 12022012
Text. Postovne
patum ucetniho pifipadu: 12.02.2012
castka | MO | | Strediska | Cinnosti | Zakazky
----------------- N e, Al ity A ety e At Lo T
84,00 | 518002 | 211001 | o1 | |
L~
Vystavil Ing. Vojtéch Marada CELKEM K¢ 84,00
financa@bromosaurus. cz Stovy Gsmdesatdtyli; 00
Pedpis pokladnika Podpes plijemca:
"‘I' v\/
WL
Ekoromcky o indoonatni systém FOHOON
=

Bron oS‘cluruSh
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C:?:;“u.wlf. ' J
U . potvRzenl & 10 <
\ P i - =~ ¥ slovy
- ESICA FOBTA
: —=——= -_— __ #/'§ — —— A1
xw(aconych v hotovest na postd za
-
cent sluzby uhraninou v iotovosti
posvn ceminy \
kolkpve mamky
|
T S
(= Vydal: . JS'“N >
Polvrzeni neni deidadem o podani zasiky K podtovnd doprové
Uvodens tda@ se nesmé|l opravoval nebo plepisoval, inak je potvezeni neplané. /
IE Polfebay Udaj oznatte kizkem
ook
Cond .
[ cmm" . 1 2 "'\
| POTVRZENI €.
—

cem slutby vhrazenon v hotovossi
postowni ceniny
kolkovéd mamky

Potvrzend neni dokdadem o podéni zasiky X postovni
Uvedansé Jdag se nesméjl opravovat nebo plepisoval. jinak ga poMzenl neplatng,

[X] Potfebny uds; aznate ktizkem

b

Gt [Bdovis’

Zdroj; ﬂﬂ)_f,.ggml Stedisko; 04-&,\4\»6\'[
Zodpovédné osoba: Schvaiil

s 7448
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Vzor ¢. 3

Ol PVVY - TR0y by
Zae| 1 [V Byodisko F2oeLavdn,
Zodpovednk oaobe Scivisl

cecbe Gareiit
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Vzor ¢. 4
Vyuctovani d obnéhowda ni
Hnuti Bovntosaurus, H &zdova 10, 602 00 Bro, IC: 00 408 328
dodalf/::; T Zapla;::;mét Ucebp uziti (;:Zi:zlz) (szliér;ia) Celkem (K¢)
1 Ké
2 K¢
3 Ké
4 Ké
5 Ké
6 Ké
7 Ké
8 K¢
9 K¢
10 Ké
11 Ke
12 Ké
13 K¢
14 Ke
15 Ke
16 K¢
17 K¢
18 Ke
19 Ke
20 Ké
Celkem K¢
Datum a podpis odpovédnéhoé Sitele: Datum apodpis sr avce rozpoctu :
Ing. Josef Dvoracek, financnig ditel
Jednoduchy vydajowy p kladni dk lad ¢:
Platce: Hnuti Brontosaurus, Hvézdova 10, 602®@ B o, IC:0 208 38
Vyplaceno komu:
Adresa:
Datum platby:
Ucel p atby: Vyactovani drobného vydani
Vysk p atby:
Pfijal Vydal:
&)
Hnuti a\
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Vzor ¢.5

: " 14
Bflgﬁtosaurusch



Organizac¢ni pokyn Hnuti Brontosaurus €. 2.8
Mechanismy proplaceni na Ustiedi Hnuti Brontosaurus

Martm Kadala
Bronx 666
606 18 Luzice

ZLadost o vyplaceni zalohy

Zidim o vyplaceni zalohy = bémeého nétu ve vvé1 5 000 Ef na vedélavact vikendovkn . Uchol”, ktera
probélme ve dnech od 1.4. do 3.4.2011. Zalohu prosm zatlete na uéet & 1200-12390053/1001.

5 pozdravem

Sl lartin Sl

dne 21.3.2011 Martm Eadala

, “ 15
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Vzor €. 6
Vyaétovani drobného vydani
Hnuti Brontosaurus
Hvézdova 10, 602 00 Brmo Zaloha: Poskytrnuta WVyUStovano
IC: DO408328 22100 12850,00
Pof. Komu a za co zaplaceno . Cena
" = Chsel powudits Program Zdroj
(= dodavatel Fredmet . po I [Stfedisko) (Zakazka) celke:n
a jeho popis {w Ki)
1 Potraviny |Ekokoka 12 (PSB) |mv PsSB 000,00 kK]
2 Cestovné |Exokoka 12 {(PSB) |Mv PSB 2 095.00 K]
3 Potraviny |efis 12 {PSB) |Mv PSB 2 877,00 K]
4 Potraviny |Medovy karpatmik 12 (PSB) |Mv PsSB 114800 K&]
5 Potraviny |ekopaiba 12 (PS8} |Mmv PsB 1.918,00 K}
8 Cestovné |Ekopaiba 12 {(PSB) |Mv PSB 2 058.00 K]
7 Potraviny Jkimury 12 {PSB) |Mv PSB 4 031,00 K&
8 Potraviny |kolem béZel Golem| 12 (PEB) |Mv PSB 1124 00 K&]
g Potraviny |kFivalicky hvozd 12 {PsB)  |mv PsB 145,00 ki)
10
Datum a podpis odpovédného feditele: Datum a podpis spraves rozpottu
2092011 Lucig Chadimovi 30 L.20¢ ¢ ek Wawads
Vyplnuje uciarna:
Z‘:- Cislo 05ty Stfedisko Zakazka Castka celkem Poznamka
p
2
Datum a podpis Géetni:
Viofbech Marada

P
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