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Clanek I.
Uvodni ustanoveni
1. Tento vnitini piedpis stanovuje zpiisoby vedeni cetnictvi Hnuti Brontosaurus.
2. Tento vnitini pfedpis vychazi z platnych pravnich norem, zejména:

e zakon €. 83/1990 Sb., o sdruzovani ob¢antl, ve znéni pozdéjsich predpisi,

e zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisa,

e vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., k provedeni zdkona o ucetnictvi pro nepodnikatelské
subjekty, ve znéni pozd¢jsich predpist,

o Ceské uletni standardy pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim piedmétem Einnosti
neni podnikani,

e stanovy Hnuti Brontosaurus.

3. Hnuti Brontosaurus uctuje v soustaveé podvojného tcetnictvi dle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.,
kterou se provad&ji né€kterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni
pozd¢jSich predpisti, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem CcCinnosti neni

podnikani a dle Ceskych tcetnich standardi &islo 401 - 414.

~ Clanek IL
Ucetni doklady

1. Ugetni doklad je originalni pisemnost, kterd zachycuje hospodaiskou nebo uéetni
operaci, musi mit naleZitosti uvedené v § 11 zakona o Gcéetnictvi.

2. Uéetni doklady je nutné vyhotovit bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skuteénosti, které se
jimi dokladaji. V ptipadé, ze tuto zasadu neni mozné dodrzet, uctuje se o téchto skuteCnostech
do obdobi, v némz se o nich téetni jednotka dovédéla.

3. Mezi ucetni doklady patfi:
e majetek (zafazeni, vyfazeni, odpisy)
finan¢ni operace (pokladni doklady, bankovni vypisy, finan¢ni fondy)
ptijaté faktury za zboZzi a sluzby
vydané faktury za zboZi a sluzby
mzdy a odvody z mezd
cestovni piikazy
ostatni

4. Pro radné zauctovani musi doklady do 10 000,- K¢ véetné DPH (tzv. paragon, Ci
zjednoduseny danovy doklad) obsahovat:

identifikace prodejce (pIné jméno, adresa, IC, DIC) — sta¢i razitko,

datum vystaveni,

¢astku celkem,

sazba DPH, ptipadné text NEJSME PLATCI DPH,

piredmét sluzby, prodeje,

5. Pro radné zauctovani musi doklady nad 10 000,- K¢ véetné DPH (tzv. dafiovy doklad,
plati 1 v ptipad¢€, pokud je na dokladu uvedeno, ze se jedna o danovy doklad a je na nizsi
castku nez 10 000 K¢ vcetné DPH) obsahovat:

e identifikace prodejce (pIné jméno, adresa, IC, DIC),

¢ identifikace odbératele (plné jméno, adresa, IC, DIC),

e datum vystaveni,
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a nesmi byt starsi 14ti dnii od vystaveni),
e rozepsani uctované Castky — zaklad DPH, ¢astka DPH, castka celkem,
e podpis.

6. Cislovani tigetnich dokladi
e piijaté faktury - xFd001; F200x001 od 1.1.2008
e vydané faktury — xFv001; Fvx001 od 1.1.2008
e vydajové pokladni doklady — xXVVPDOO1; yHP200x0y001 od 1.1.2008
e piijmové pokladni doklady — xPPD001; yHP200x0y001 od 1.1.2008
e bankovni vypisy - EB40yy0001; EB200xyy od 1.1.2008
e interni ucetni doklady znacené -Int,Oz; “mu”, “u” od 1.1.2008
e opravné ucetni doklady znacené O yyxx/poradové Cislo dokladu,
e inventarni karty dlouhodobého majetku od €. 1,
e inventarni karty kratkodobého majetku od ¢. 501,

Clanek III.
Obéh ucetnich dokladu

1. Obéhem ucetnich dokladd se rozumi postup, kterym kazdy ucetni doklad prochazi od
okamziku jeho vyhotoveni, ovéfeni, po zatctovani az do okamziku jeho ischovy.

2. Prvotni doklady (zjednodusené danové doklady, danové doklady, cestovni piikazy)
ptedkladd odpovédny freSitel, ktery prvotni doklad oznaci ¢islem nebo nazvem stiediska,
oznaci Cislem nebo nazvem zdroje (v ptipad€, ze je zdroj uz tou dobou znam), ptipadné
doplni konkrétni nazev akce, které se doklad tyka, a pripoji sviij podpis. Podrobny popis
mechanismu upravuje organizatni pokyn Hnuti Brontosaurus ¢. 2.8 — Mechanismy
proplaceni na Ustiedi Hnuti Brontosaurus. Seznam stiedisek je piilohou vnitiniho piedpisu o
hospodateni RHB a UHB.

3. Prvotni doklad zkontroluje spravce rozpo¢tu a oznaci doklad zdrojem, pokud neni zdroj
doplnén a ptipadné dalsi poznamkou a ptipoji sviij podpis.

4. Uketni zaeviduje ucetni doklad v u¢etnim deniku, dokladu piitadi odpovidajici evidenéni
¢islo dle typu dokladu, zapiSe ho na doklad, zapiSe ptfedkontaci a ptipoji sviij podpis.

5. Utetni doklady se ukladaji v p¥iruénim archivu zpravidla po dobu b&zného téetniho obdobi
a pak se pfedavaji do hlavniho archivu, kde zlstavaji po dobu uréenou zdkonem o Ucetnictvi
a ostatnimi pfisluSnymi pravnimi predpisy.

6. Po uplynuti doby stanovené pro archivovani dochazi k vyfazeni ucetnich dokladd, tj. ke skartaci.

Clanek IV.
Zpisob ucétovani majetku

1. Majetek se ocefuje porizovaci cenou.
2. Nehmotny majetek:

e dlouhodoby nehmotny majetek, jehoz potfizovaci cena je vy$si nez 60 000,- K¢ je
uctovan na uctu 013, dale pak odpisovan dle sazeb zdkona o dani z piijmu,
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¢ dlouhodoby drobny nehmotny majetek, jehoz potfizovaci cena je od 7 000 do 60 000,-
K¢ je uctovan pfimo do spotieby jako zdsoby na ucty 518, déale pak evidovan
V operativni evidenci.

e dlouhodoby drobny nehmotny majetek, jehoz pofizovaci cena je do 7 000,- K¢ neni
evidovéan a je uctovan piimo do spotieby na ucty 518.

3. Hmotny majetek:

e dlouhodoby hmotny majetek, jehoz pofizovaci cena je vyssi nez 40 000,-- K¢ je
uctovan na uctu 022, dale pak odepisovan dle sazeb zdkona o danich z piijmu;

e dlouhodoby drobny hmotny majetek, jehoz pofizovaci cena je 3 000 — 40 000,- K¢, je
uctovan piimo do spotieby jako zasoby na ucet 501, dale pak evidovan v operativni
evidenci;

¢ dlouhodoby drobny hmotny majetek, jehoz cena je do 3 000,- K&, neni evidovan a je
uctovan piimo do spotieby na ucty 501,

e umeélecka dila jsou uctovana na ucet 032 a dale nejsou odepisovana.
4. Zasoby:
e zakoupené zbozi je uctovano na tctech 132,

e vyrobené vyrobky jsou uctovany na uctech 123.

Clanek V.
Cestovni nahrady

1. Pracovni cesty — jsou cesty zaméstnanci k plnéni pracovnich tkold mimo pracovisté
sjednané ve smlouvé€, konané ve smyslu zakoniku prace. Na proplaceni jizdného maji dale
narok: predseda a mistopredseda HB, ¢lenové rady, vykonného vyboru a kontrolni
komise HB, ¢lenové HB. Dle finan¢nich moznosti jednotlivych programt HB lze jizdné
proplatit i dobrovolnikim a uéastnikiim akei vzdy dle seznamu ucastnikii a finan¢nich
moznosti akce (tento seznam schvali feditel HB, koordinator programu jako spravce dil¢iho
rozpoctu).

2. Cestovni ndhrady jsou vyplaceny ve smyslu zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace.

3. Pracovniklim, ktefi konaji praci na zdklad€ dohod o pracich, konanych mimo pracovni
pomér je tieba tuto moznost v dohod€ pfimo stanovit za pouziti § 6, odst. 7, zakona ¢.
586/1992 Sb., o dani z piijmu.

4. Jizdné jsou vydaje hromadné piepravy - za jizdenku, letenku, mistenku, za pouziti
luzkového (lehatkového) vozu a prokdzané vydaje za mistni hromadnou piepravu. Vzdy se
ptihlizi k hledisktim hospodérnosti a ucelnosti.

5. N4gjemného auta, jako zpisobu dopravy, Ize pouzit jen pro vyjimecné piipady, kdy nelze
dosahnout cile Gispornéji jinym dopravnim prostiedkem.

6. Jizdné se uhradi, jsou-li jizdni vydaje prokazany jizdenkou, letenkou, mistenkou, popiipadé
¢estnym prohlaSenim.

7. Jizdné se uhradi 1 v ptipad€ pouZziti osobniho vozidla. V tom ptipadé obdrzi ucastnik jizdné
ve vysi stanovené s ohledem na druh osobniho vozidla nebo pausalni ndhradu na jeden km ve

vysi, kterou stanovi vyhlaSka MPSV dle § 189 odst. 4 zakona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace.
V piipad€ pouziti osobniho vozu je nutné dolozit fotokopii velkého technického pritkkazu od
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vozidla, ve kterém je uvedena primeérna spotieba pohonnych hmot. Tato primérna spotieba je
vynasobena aktudln¢ platbou cenou dle vyhlasky a skutecné ujetymi km, nebo cenou
dolozenou dokladem o nakupu PHM a skute¢né ujetymi km. P¥i pouziti osobniho vozidla
muze byt jizdné také vyplaceno ve vysi jizdného vetejného dopravniho prostredku, zjisténého
dle celostatniho informacniho systému o jizdnich rfadech.

8. Stravné se uhradi ve vysi stanovené v zakoné ¢. 262/2006 Sb., § 163, zadkonik prace. Vyse
stravného se méni v zavislosti na vyvoji cen provadécim pravnim predpisem podle uveden¢ho
zékona § 189. Stravné se neproplaci, je-li stravovani zajisténo v misté jednani/akce.

9. Ubytovani se uhradi za kazdou noc na cesté v prokazané vysi v ptipad¢€, ze poradatel akce
nezajisti ubytovani. Potfadatel akce miize predem stanovit kategorii ubytovaciho zatizeni.

10. Ostatni vydaje, které vzniknou v piimé souvislosti s pracovnim vykonem béhem sluzebni
cesty se uhradi v prokdzané vysi jako vedlejsi vydaje (napiiklad telefonni poplatky za
sluzebni hovory, poplatky za parkovani motorového vozidla a pod.).

11. Vyactovani je zaméstnanec povinen piedlozit vCetné vesSkerych vypocti a dokladd o
uhradé cestovnich vydajii nejpozd¢ji do 10 dnli po skonceni pracovni cesty.

Clanek VL.
Kursové rozdily

1. Kursové rozdily, resp. Ucetni piipady uctovani kursovych rozdill, jsou vysledkem
predchoziho ucétovani o majetku nebo zavazcich, jejichz hodnota je vyjadiena v cizi méng.
Protoze ucetni jednotka Uctuje o jednotlivych ucetnich ptipadech ke dni jejich uskutecnéni,
mohou u tohoto druhu majetku a zavazkl pii nékterych naslednych ucetnich operacich
vzniknout rozdily v ocenéni. Ty jsou zpusobeny pohybem kurzu mezi okamzikem, kdy je
majetek nebo zavazek zanesen do ucetnictvi v dobé jeho vzniku a mezi okamzikem, kdy je
S nim n¢jakym zplsobem naklddano (nejcastéji thrada pohledavky nebo zavazku).

2. Ugetni jednotka uétuje dennim kurzem dle aktualniho kurzového listku Ceské Narodni
Banky.

3. Ugetni ptipady tykajici se kursovych rozdili 1ze rozdélit do dvou zékladnich oblasti:
e kursové rozdily uctované v priib&hu ucetniho obdobi
e kursové rozdily uctované na konci ti¢etniho obdobi

4.V prubchu ucetniho obdobi se kursové rozdily uctuji vZdy vysledkové, tzn. na ucet 545001
— Kurzové ztraty a na ucet 645001 — Kurzové zisky a ovlivituji hospodaisky vysledek.

5. Na konci ucetniho obdobi je nutné hodnotu veSkerého majetku a zavazkh HB. v cizi méné,
prepocitat kurzem CNB k 31.12. K tomuto datu vzniknou kursové rozdily, které se protétuji
vysledkové (na ucty 545001 — Kurzové ztraty a 645001 — Kurzové zisky) nebo rozvahové (na
ucty 386001 — Kurzové rozdily aktivni a 387001 — Kurzové rozdily pasivni) podle toho,
jakého druhu majetku se tykaji. Kurzové rozdily aktivni a pasivni se k 1.1. nasledujiciho
ucetniho obdobi zase oductuji obracenym tcetnim zapisem.

6. Kurzové rozdily je nutno vypocitat za kazdy druh majetku (kazdy Gcet) a kazdou ménu
samostatné¢ a prouctovat je proti piisluSnym ucétim pohledavek a zévazkl. Spravnému
zauc¢tovani mohou pomoci nasledujici pravidla:

e je-li aktualni hodnota pohledavky k 31.12. vétSi nez ziistatek v Gcetnictvi, uctuje se
kursovy rozdil na ucet 387 — Kurzové rozdily pasivni;
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e je-li aktualni hodnota pohledavky k 31.12. mensSi nez zustatek v Gcetnictvi, uctuje se
kursovy rozdil na ucet 386 — Kurzové rozdily aktivni;

e je-li aktualni hodnota zavazku k 31.12. vétSi nez zistatek v ucetnictvi, GCtuje se
kursovy rozdil na ucet 386 — Kurzové rozdily aktivni;

e je-li aktualni hodnota zavazku k 31.12. mensi nez zustatek v ucetnictvi, Gétuje se
kursovy rozdil na ucet 387 — Kurzové rozdily pasivni.

7. HB muze evidovat majetek nebo zavazky, jehoz hodnota je vyjadiena v cizi méné. Pak ma
povinnost vést v ucetnich knihach jeho hodnotu v obou penéznich jednotkach, to znamena
Vv ¢eské meén¢ a soucasné v zahrani¢ni méné (§ 4 odst. 5 zédkona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi).

8. Pro splnéni tohoto ustanoveni postacuje vést castky v cizich ménach v knihach analytické
evidence.

Clanek VI.
Casové rozliSeni

1. Casové se rozlisuji Gi¢etni piipady, vyjma piipadi jejichz ¢astka je zanedbatelna z hlediska
casového rozliSeni (do 2 000 K¢) a pripadu, které se kazdorocné pravidelné opakuji a je
takovéto iétovani u nich vhodné s ohledem na zavedeny zpiisob erpani dotaci. , Ugetni
ptipady, které jsou vykazany jako ¢asové rozliSeni v aktivech (naklady pfistich obdobi, piijmy
ptiStich obdobi a dohadné ¢ty aktivni) a pasivech rozvahy (vydaje pfiStich obdobi, vynosy
pristich obdobi a dohadné Ucty pasivni) a dalsi skute¢nosti, které nastanou v ucetnictvi a jsou
soucasti metody ¢asového rozliseni.

2. Naklady, vydaje, vynosy a piijmy pfistich obdobi jsou ucetni ptipady, kdy je konkrétné
znama jejich vySe, obsah a pfesné obdobi, ke kterému se vztahuji, a to na zdklad€ externiho
dokladu.

3. Dohadné ucty aktivni (pasivni) obsahuji Castky pohledavek (zavazkl), které si ucetni
jednotka stanovuje dle uzavienych smluv a dalSich dokladd vstupujicich do ucetnictvi. U
takovych pohledavek neni znama jejich pfesnd vySe, Castka je stanovena kvalifikovanym
odhadem. Uetni zapis neni proveden na zakladé externiho dokladu.

4. Néakladem pftiStich obdobi mlZe byt nejcastéji ndjemné za prondjem prostor, pojistné,
registracni a licen¢ni poplatky nebo Clenstvi, pfedplatné tisténych periodik hrazené doptredu.
Danovy doklad (smlouva) obsahuje ¢asovy udaj, ze kterého je patrné, ze obdobi, ke kterému
se naklady vztahuji, pfesahuje ucetni obdobi (kalendaini nebo hospodarsky rok). V tom
pfipadé je celkova céastka rozpolitdna na Casti (mésice nebo dny) a pomérnou cCast
odpovidajici aktualnimu tucetnimu obdobi je zatctovana na prislusSny nédkladovy ucet
S5xxxxx/321xxx a zbyvajici Cast je zauctovana na naklady pfiStich obdobi, ucet
381xxX/321LXXX.

5. Vydajem pfistich obdobi je naopak c¢éstka, ktera je hrazena za sluzby (zbozi) zpétné.
V nésledujicim obdobi, po obdrZzeni externiho dafiového dokladu je tedy Gctovano 383xxx /
321xxx. V bézném obdobi je zauctovano internim dokladem na konkrétni nakladovy ucet
SXXXXX/383XXX.

6. Vynos pfistich obdobi je obvykle uctovan na vydanych fakturach, jednd se o napft.
o pfedem inkasovany najem od najemce, pausalni poplatky vztahujici se k nésledujicimu
obdobi. Na vydané faktuie je Gctovano 384xxx/311xxx, na internim dokladu v nasledujicim
obdobi je zauctovana presna ¢astka do vynosu 6xxxxx/384xxx.
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7. Ptijmem piistich obdobi je ¢astka inkasovand od odbératele dopiedu za plnéni se vztahem
do nasledujiciho obdobi. Na dokladu je uctovano 385xxx/311xxx.



