
OP Hnutí Brontosaurus 4.10 
Pokyn k hospodaření klubu 

 

  1 

 

 
Pokyn k hospodaření 

klubu 
 
 
 

Organizační pokyn 
Hnutí Brontosaurus 

č. 4.11 



OP Hnutí Brontosaurus 4.10 
Pokyn k hospodaření klubu 

 

  2 

Pokyn k hospodaření KLUBU Hnutí Brontosaurus 
 

1. Úvodní vymezení 
Klub Hnutí Brontosaurus je organizační jednotka Hnutí Brontosaurus, jenž nemá 
vlastní právní subjektivitu, tudíž veškeré hospodaření formálně probíhá skrze 
ústředí. 
Klub Hnutí Brontosaurus disponuje hotovostní pokladnou, pro svoji potřebu též 
může mít ústředím zřízený bankovní účet. Klub Hnutí Brontosaurus může 
v případě zájmu žádat a čerpat o dotace, které rozděluje ústředí Hnutí 
Brontosaurus, může též být žadatelem a příjemce dotací od jiných donorů a může 
být účastníkem smluvního vztahu. Členové klubu jsou členy Hnutí Brontosaurus 
a vztahují se na ně stejná práva a povinnosti, například povinnost placení 
členských příspěvků do pokladny klubu. 
 
2. Hotovostní pokladna 

Klub vede hotovostní pokladnu v místě svého působení, se kterou disponuje 
předseda klubu, pokladník nebo jimi pověřený dobrovolník. Osoba, která vede 
pokladnu též musí všechny pokladní pohyby zaznamenávat do Pokladního 
deníku, který je přílohou tohoto pokynu. – (List číslo 1) – Pokladní deník 
klubu. 
Spolu s Pokladním deníkem je třeba uchovávat všechny prvotní doklady – 
účtenky. Každá účtenka musí být nascanovaná nebo jinak převedena do 
elektronické podoby a spolu s elektronickou verzí Pokladního deníku musí být 
na konci každého roku doručena na mailovou adresu finance@brontosaurus.cz  
Originály účtenek je třeba mít uchovanou u Vás, není třeba je nikam, posílat a 
je nutné je archivovat minimálně po dobu 5 let od data vystavení účtenky – 
prvotního dokladu. 
Platby osobní platební kartou jsou přípustné a daná účtenka je považována 
jako by byla placena v hotovosti z pokladny klubu, tedy daný záznam se 
objeví spolu s účtenkou v Pokladním deníku. 
 

3. Bankovní účet a bezhotovostní platby 
Klub v případě zájmu může disponovat bankovním účtem, který mu zřídí 
ústředí Hnutí Brontosaurus. Účet zakládá finanční ředitel Hnutí Brontosaurus 
jako podružný účet hlavního účtu a předseda klubu, pokladním nebo jiný 
pověřený dobrovolník získá právo dispozice s daným účtem. Právo k dispozici 
s účtem a jeho náhled má také finanční ředitel Hnutí Brontosaurus. K účtu je 
možné zřídit také platební kartu vedenou na jméno předsedy klubu, nebo 
jiného pověřeného disponenta.  
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V případě, že klub chce žádat a čerpat dotace je zřízení účtu povinné. Účet 
dále může sloužit pro příjem členských a účastnických poplatků, darů anebo 
pro platbu faktur a dokladů placených bezhotovostně. Všechny faktury a 
daňové doklady, které jsou placeny bezhotovostně je třeba stejně jako účtenky 
uschovávat a v elektronické podobě na konci každého roku zaslat spolu 
s účtenkami na mail finance@brontosaurus.cz 
 

4. Vystavování faktur 
Pokud bude mít klub potřebu vystavit fakturu a přijmout tak bezhotovostní 
platbu, je třeba se obrátit na finančního ředitele Hnutí Brontosaurus a na 
mailovou adresu finance@brontosaurus.cz zaslat podrobnosti o vystavované 
faktuře – identifikace odběratele, datum vystavení, účel vystavení a částka 
dokladu. Daný proces je důsledkem toho, že Klub nemá vlastní právní 
subjektivitu a nevede účetnictví, které je vedeno jako podružné účetnictví 
Hnutí Brontosaurus, které vede finanční ředitel, nebo jim pověřená osoba. 
 

5. Dotace 
Klub může žádat a čerpat dotace, které přerozděluje ústředí Hnutí 
Brontosaurus. Klub tedy na výzvu ústředí vyplní dané formuláře a po 
přerozdělení dotací bude Klubu převedena dotace na bankovní účet, který je 
podmínkou čerpání dotací. Klub, který čerpá dotace eviduje veškeré výdaje, 
které jsou hrazeny, byť jen z části z dotací, do Pokladního deníku klubu, 
v případě, že se jedná o bezhotovostní náklad, tak se eviduje do speciální 
tabulky – Bezhotovostní platby z dotace (List číslo 2), kde je třeba uvádět 
z jaké výše je daný doklad hrazen z dotace.  
Klub může vlastní iniciativou nalézt dotační titul, který by byl vhodný pro 
jeho typ činnosti a který ústředí standardně nenabízí – nepřerozděluje. 
V takové případě je možné podat žádost o danou dotaci, kterou bude přímo 
donorovi podávat ústředí Hnutí Brontosaurus v kooperaci s Klubem. Pro více 
informací je třeba se obrátit na Fundraisera Hnutí Brontosaurus na mail 
fundraiser@brontosaurus.cz a dohodnout s ním celý proces podávání žádostí o 
dotace. Mějte prosím na paměti, že většina dotačních titulů má termíny podání 
a příprava projektu zabere určitý čas, tedy je třeba s tím počítat a začít 
s ústředím jednat zavčas, s dostatečným časovým předstihem, aby bylo možné 
projekt připravit a podat včas. 
 

6. Členské příspěvky 
Klub má povinnost evidovat členy klubu a vybírat od nich členské příspěvky. 
Klub si může výši členských příspěvků stanovit individuálně, ale je třeba mít 
na paměti, že částku, kterou stanovuje VH Hnutí Brontosaurus je třeba převést 
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na ústředí (tedy je třeba mít minimálně danou částku jako členský poplatek, 
pokud bude stanoveno klubem vyšší členský poplatek, rozdíl zůstává 
v dispozici Klubu pro hrazení nákladů spojených s provozem Klubu. 
V případě, že klub disponuje bankovním účtem, členské příspěvky si v dané 
výši strhává z daného účtu finanční ředitel, tedy je třeba prostředky vybírat 
buď bezhotovostně, nebo je vložit na účet z pokladny. Termín odvodu 
členských prostředků za daný kalendářní rok je v listopadu daného roku.  
V případě, že klub nedisponuje bankovním účtem, je třeba doručit členské 
příspěvky v hotovosti na adresu ústředí. 
 

7. Dary 
Klub může přijímat dary na svůj provoz a svoji činnost. Je třeba informovat 
finančního ředitele o tom, že Klub má dar obdržet. Darovací smlouvu, stejně 
jako potvrzení o daru pro potřeby daňového přiznání vystavuje finanční ředitel 
Hnutí Brontosaurus. Přijetí darů se řídí Etickým kodexem Hnutí Brontosaurus. 
Vhodnost dárce může (ve sporných případech musí) posoudit Etická komise 
HB. 
 

8. Smluvní vztahy 
Je třeba mít na paměti, že Klub Hnutí Brontosaurus nemá vlastní právní 
subjektivitu, tedy po formální stránce za Klub má podpisové právo a právo 
uzavírat smluvní vztahy výhradně ústředí Hnutí Brontosaurus případně 
předseda a místopředseda Hnutí Brontosaurus. Je třeba informovat finančního 
ředitele Hnutí Brontosaurus, pokud by bylo potřeba takový vztah uzavřít – 
typickým příkladem je Smlouva o dílo, která se dá například použít pro 
Lektora dobrovolnické akce, který na dané akci bude mít odborný výklad. 
 
 
V případě jakýkoliv nejasností nebo dotazů kontaktujte finančního ředitele 
Hnutí Brontosaurus na mailu finance@brontosaurus.cz a nebo na telefonu 
737 034 230 
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