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Kompetence, zodpovédnosti a obsah ¢innosti oddéleni
Ustredi Hnuti Brontosaurus.

1. Programovy Feditel Ustiedi Hnuti Brontosaurus

Programovy feditel Usttedi HB zodpovida za bézny chod a ¢innost pracovnikii oddéleni vngjsi
komunikace, dobrovolnického centra, programti Hnuti Brontosaurus a detaSovanych pracovist’
jsou-li zfizena. Odpovédnost za jednotlivé oblasti deleguje na dalsi pracovniky. Jsou-li nékteré
pozice v téchto odd¢lenich personalné neobsazeny a vykon povinnosti na téchto pozicich je
nezbytny pro ¢innost UHB vykonava je p¥imo feditel.

Programovy feditel jednd za UHB s odbornymi sekcemi, zékladnimi ¢lanky, regionalnimi
centry a kluby a odpovida za registraci téchto organizacnich jednotek. Dale odpovidd za
personalni agendu UHB a uzavira smluv s pracovniky UHB.

Programovy fedidel podava pravidelné zpravy o &innosti Usttedi HB Vykonnému vyboru
RHB, RHB a Valné¢ Hromadé HB a osobné se ucastni jednani téchto organti nebo na jednani
povétuje odpovédného a kompetentniho zastupce. Programovy feditel odpovidd piipravu
podkladii pro jednani valné hromady, popt. RHB a VV RHB. Reditel se podili na ptipravé
strategickych pland HB.

2. Finan¢ni Feditel Hnuti Brontosaurus

Finanéni feditel Ustiedi HB zodpovida za b&zny chod a &innost pracovniki servisniho oddéleni
UHB a spravu objekti HB. Odpovédnost za jednotlivé oblasti deleguje na dalii pracovniky.
Jsou-li ne¢které pozice v téchto oddélenich persondlné neobsazeny a vykon povinnosti na téchto
pozicich je nezbytny pro ¢innost UHB vykonava je piimo feditel.

Finanéni feditel jednd za UHB s donatory a obchodnimi a dal§imi partnery. V oblasti
finan¢niho fizeni zastupuje HB v jedndni se zdkladnimi ¢lanky, regiondlnimi centry a kluby
Hnuti Brontosaurus.

Finanéni fedidel podava pravidelné zpravy o hospodaieni Ustiedi HB Vykonnému vyboru
RHB, RHB a Valné¢ Hromadé HB a osobné se ucastni jednani téchto organti nebo na jednani
povéiuje odpovédného a kompetentniho zastupce. Reditel se podili na piipravé finan¢nich a
fundraisingovych plant HB.

V ramci ¢innosti UHB odpovida zv1asté za finanéni zajisténi &innosti ustiedi HB a zaji§téni
prostiedki pro ¢innost ZC, klubti a RC v maximalni mozné mife. Déle #idi Eerpani finan¢nich
prosttedkil Ustiedi HB, kontroluje &erpani finanénich prostiedkii poskytnutych ZC, Klubtim a
RC, sestavuje rozpocty ustiedi HB a jednotlivych projekti a dojednava a schvaluje rozpocty
jednotlivych programt, oddéleni a vSech projekti, zabezpecuje maximalné¢ ekonomicky
vyhodny provoz ustfedi HB, zajistuje kvalifikované vedeni ucetnictvi a mzdové agendy a
jejich archivaci, predkladd zpravu o hospodaieni (pro valnou hromadu HB), vede evidenci
majetku HB, zajiStuje Skoleni pro hospodafe nizSich organizacnich jednotek HB, sestavuje
vyuctovani projektl a predklada je donatorim.

3. Servisni oddéleni
Rizeni servisniho oddéleni spadd do kompetence finan¢niho feditele UHB Jednotliva servisni
oddéleni Usttedi Hnuti Brontosaurus zajist'uji zdzemi a podporu pro ¢innost:

Hnuti T‘
Bronlosaurus /| 2




Organizacni pokyn Hnuti Brontosaurus ¢. 1.2
Kompetence, odpovédnosti a obsah cinnosti oddéleni Ustredi Hnuti Brontosaurus

- celého ustfedi Hnuti Brontosaurus

- programu Hnuti Brontosaurus

- VVRHB aRHB

- regionalnich center Hnuti Brontosaurus

- zakladnich ¢lanki HB

- klubti Hnuti Brontosaurus

- dalSich organti Hnuti Brontosaurus
Mezi servisni oddéleni Ustfedi Hnuti Brontosaurus patfi Finanéni oddéleni, Administrativni
a technické oddéleni, Odd¢€leni individuédlniho fundraisingu a Oddéleni PR a propagace.

3.1. Finan¢ni oddéleni

Finan¢ni oddéleni tidi finan¢ni feditel ustfedi HB. Dalsimi pracovniky finan¢niho oddéleni jsou
grantovy a firemni fundraiser, pokladni, i¢etni a popt. dalsi pracovnici.
Jednotlivy pracovnici vykonévaji ¢innosti dle svych pracovnich néaplni.

3.1.1. Fundraiser
Koordinuje a fidi grantovy a firemni fundraising, na zéklad¢ podkladi vedoucich oddéleni
a programu sestavuje grantové zadosti a projekty a predklada je k podani. TaktéZ na zakladé
podkladii od vedoucich odd€leni a programli zpracovava zavérecné zpravy jednotlivych
projektt a predklada je donatoriim, vede evidenci darct a potencialnich déarct.

3.1.2. Uketni
Je odpovédny(4) za vedeni ucetnictvi Hnuti Brontosaurus, klubti Hnuti Brontosaurus, popf.
daldich organiza¢nich jednotek bez pravni subjektivity. Uetnictvi vede dle piislusné
legislativy, dle vnitifnich pfedpisti a organiza¢nich pokynti Hnuti Brontosaurus a dle pokyni
finan¢niho feditele.

3.1.3. Pokladni
Vede pokladnu Hnuti Brontosaurus, proplaci dle organiza¢niho pokynu vydaje programovému
fediteli, financnimu fediteli, vedoucim oddéleni, vedoucim programii a dal§Sim pracovnikiim
a dobrovolnikim HB, popf. jim poskytuje provozni zalohy, kazdy mésic provadi inventuru
pokladny.

3.2. Administrativni a technické oddéleni
Oddélni zahrnuje uvedené, popt. dal§i pracovniky z nichZz jednoho povéfuje feditel vedenim
odd¢leni.

3.2.1. Vedouci kancelare

Ridi a organizuje b&zny provoz kancelasfe UHB a vede administrativni a technické oddéleni
UHB a odpovida za ¢innost pracovnikii tohoto oddé&leni.
Piipravuje, svolavana a idi porady vedeni a porady UHB.
Zajistuje plnéni povinnosti ZC, RC a klubti dle piisluiného organizaéného pokynu.
Zabezpeluje proces vzniku novych ZC, RC a klubt &i proces transformace stavajicich a
poskytuje v tomto organiza¢nim jednotkdm HB poradenskou pomoc. Zajistuje organizacni
pfipravu Valné hromady HB, poptf. Rad Hnuti Brontosaurus a Vykonnych vybort RHB.
Zabezpecuje informacni servis a dalsi sluzby niz§im organiza¢nim slozkam HB.
Dale je odpovédny za naplnéni povinnosti UHB vyplyvajicich z organizaéniho pokynu Péée o
¢leny HB a z organizaéniho pokynu Ekologicky provoz UHB.
Ptipravuje podklady k uzavirani smluv s donatory, organiza¢nimi jednotkami HB, apod.
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3.2.2. Administrativni pracovnik
Zajistuje vedeni a spravu databazi a evidenci HB (registrace &lentt HB, registrace ZC, klubi
a RC HB, databaze rozesilek a dalsi), vede archiv Hnuti Brontosaurus (archivace dilezitych
materiali - smlouvy, dohody o hmotné odpovédnosti, zapisy z porad, VV RHB, RHB, KRK,
dokumentace ZC, klubti, RC, dokumentace a vykazy akci Gstiedi HB, archiv dokumentace
jednotlivych projektit a dalsi), spravuje archiv fotografii, archivuje medialni zminky o HB,
zprostiedkovava informace mezi ustiedim a VV RHB, RHB, ZC, kluby a RC a mezi
jednotlivymi  organizacnimi slozkami HB navzdjem. Zprostiedkovava jednotlivym
organiza¢nim slozkdm HB dulezité¢ informace tykajici se jejich Cinnosti z oblasti legislativy,
statni spravy, apod.
Administrativni pracovnik dale zajist'uje evidenci a informacni servis volnych ¢lentt HB.

3.2.3. Technicky pracovnik (pracovnici)
Zajistuje technicky chod Ustiedi HB (sprava techniky, vybaveni, siti, webu, serveru,
informacniho systému, apod.)

3.3. Oddéleni individualniho fundraisingu
Ptipravuje, vytvaii a realizuje projekt individualniho darcovstvi HB s cilem maximalni finan¢ni
nezavislosti HB na statnich a firemnich zdrojich. Prostfednictvim naboru a spoluprace na
naborech mezi zédkladnimi ¢lanky zajistuje drobné darce HB. Dale o drobné darce pravidelné
pecuje, eviduje je a ma na starosti klub ptiznivei HB.

3.4. Oddéleni PR a propagace
Oddéleni zajistuje koordinaci propagace HB na urovni Ustiedi HB a pfimo se na ni podili.
Tuto ¢innost zajiStuje predevSim prostiednictvim spoluprace s medii, redakéni spravou webu
HB, zajisténim tisku propagacnich materiali. Odd¢€lni v soucinnosti s programy HB, VV RHB
a dalSimi subjektu vytvaii na koncepci PR HB.

4. Dobrovolnické centrum HB
Dobrovolnické centrum (dobrovolnicka centra) Hnuti Brontosaurus zajist'uje:

a) piimou praci s dobrovolniky (zejména s mladezi, popf. détmi) a vefejnosti— tedy
vzdélavaci akce, vecerni kluby, dobrovolnické skupiny, apod.

b) nabor dobrovolnikii a koordinaci pravidelné prace s dobrovolniky zapojenymi do
programu ¢i projektd HB a komplexni péci o dobrovolniky. Zajistuje akce k naboru,
vzdélavani a motivaci dobrovolnikli a tyto akce koordinuji s aktivitami ostatnich
organizac¢nich jednotek HB.

Koordinator dobrovolnického centra je odpovédny programovému fediteli UHB.

5. Oddéleni programi Hnuti Brontosaurus

5.1. Programy Hnuti Brontosaurus
Programy HB v ramci své ¢innosti koordinuji a zastituji vybrané nosné a stézejni aktivity
v ramci celého HB. Programy musi byt otevieny viem ZC, klubtim a RC.
Rizeni oddéleni programti HB spada do kompetence programového feditele UHB.
Kazdy aktualné pracujici program HB ma svého koordinatora, ma stanoveny vlastni kriteria
kvality pro aktivity zahrnuté pod program a fidi se vlastnim organiza¢nim pokynem, ktery je
soudasti souboru organiza¢nich pokynti pro &innost Ustfedi Hnuti Brontosaurus.
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Koordinatofi jednotlivych programtit HB odpovidaji za ¢innost programu a podavaji pravidelné
zpravy VV RHB.

Koordinatofi sestavuji plan ¢innosti programu, zajistuji (bud’to pfimo nebo prostiednictvim
dalSich pracovnikl) pravidelnou agendu programu, potfebné evidence, archivaci dokumentd,
podklady pro projekty k financovani programu, navrhuji rozpocet programu a odpovidaji za
jeho dodrzovani, koordinuji ¢erpani prostiedkii ur¢enych na jednotlivé akce. Dale odpovidaji
za komunikaci se organizatory akci, dobrovolniky i lokalitami, spolupracuji na propagaci akci
zahrnutych do programu a pecuji o webové stranky programu. Koordinatofi rozhoduji
o zafazeni akei a aktivit pod program s tim, Ze sporné ptipady fe$i VV RHB.

O ustanoveni, ukonceni a pozastaveni programi HB rozhoduje RHB. Jednotlivé programy se
dale fidi odpovidajicimi organiza¢nimi pokyny.

Cinnosti a akce, které nejsou zahrnuty pod programy Hnuti Brontosaurus jsou z Ustiedi HB
fizeny pouze prostfednictvim servisnich oddéleni (administrativni, finan¢ni).

5.2. Program Akce priroda
Garantuje, zaStituje a podporuje v ramci HB pofadani vikendovych akci na pomoc ptirodé,
které spliuji tii pilife - smysluplnou praci pro ptirodu, vzdélavani v environmentalni oblasti
a kvalitni zazitkovy program. Dale zahrnuje projekt Zasad’ si svlij strom zamétfeny na vysadbu
a naslednou péci o stromy.

5.3. Program Akce pamatky
Garantuje, zastituje a podporuje v ramci HB poradani vikendovych akci na pomoc pamatkdm
a kulturnimu dédictvi, které spliuji tfi pilife - smysluplnou praci pro pamatky a kulturni
dédictvi, vzdélavani v oblasti péce o kulturni a ptirodni dédictvi a kvalitni zazitkovy program.

5.4. Program Prazdniny s Brontosaurem
Garantuje, zaStituje a podporuje v ramci HB potadani pradzdninovych akci, které zahrnuji
dobrovolnickou smysluplnou praci pfispivajici k ochrané Zivotniho prostfedi nebo péci
o historické a kulturni dédictvi, a nebo oteviraji cestu k poznavani ekologickych souvislosti
a alternativ ke konzumnimu zpisobu Zivota.

5.5. Program Brontosauri détské oddily
Garantuje, zastit'uje a podporuje v ramci HB akce détskych oddila.
Za akci pordadanou v ramci programu BRDO miize byt povazovina kazda volnocasova akce
pro déti nebo mlddez, kterd v sobé nese prvky ekologické vychovy, poradand oddilem BRDO
nebo jinou osobou, kterd je drzitelem kvalifikace OHB pro BRDO.
Tabory BRDO
Za tabor spliwjici kritéria programu BRDO je povazovin kazdy tabor urceny pro déti, ktery
obsahuje ve svém programu prvky ekologické vychovy, pri svém provozu dba na to, aby byl
Setrny k Zivotnimu prostredi, zejména lokalite, v niz se nachazi, pricemz tyto hodnoty vstépuje
i svym ucastnikiim. Programova naplin tabora je sestavovana s ohledem na véek a potieby deti
a hlgvnz’ taborovy vedouct je kromé zdakonnych pozadavki také drzitelem kvalifikace OHB pro
BRDO.

5.6. Program Ekostan - ekoporadna na cestach
Garantuje, zastituje a podporuje vramci HB realizaci propagacnich a osvétovych aktivit
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zahrnujicich environmentalni osvétu a poradenstvi, doprovodny program pro vefejnost
a propagaci aktivit a podporu individualniho darcovstvi Hnuti Brontosaurus.

5.7. Program Vzdélavani
Zabezpectuje vzdélavaci aktivity pro pracovniky Ustiedi HB, dobrovolniky, organizatory HB,
funkcionare HB a dalsi aktivity urené spolupracujicim organizacim ¢i vefejnosti. Koordinator
programu Uzce spolupracuje se Sekci OHB a Sekci Brd'o a reflektuje jejich rozhodnuti tykajici
se vzdélavaciho systému HB.

5.8. Akce HB
Vedle programi HB se pod oddéleni programi zahrnuji i Akce Hnuti Brontosaurus. Jde o akce
celobrontosauiiho vyznamu, kterym byl udélen VV RHB, RHB nebo valnou hromadou status
Akce HB a mozZnost akci prezentovat jako akci celého Hnuti Brontosaurus. Tyto akce zajist'uji
jednotlivé ZC a regionalni centra, popi. ustfedi. Nad jejich realizaci dohlizi p¥imo Feditel
Ustiedi HB.

6. Pobocky a detaSovana pracovisté

Ustiedi Hnuti Brontosaurus muize za u¢elem zkvalitndni své &innosti ziidit pobocky
a detasovand pracoviste.

Takovéto zfizeni podléha schvaleni VV RHB, ktery také vybira a jmenuje vedouciho takového
pracoviité na zakladé navrhu feditele Usttedi HB.

Ukoly takto ziizenych pracovist’ jsou konkrétné definovany v souboru organiza¢nich pokyni
Ustiedi HB. Vedouci téchto pracovist’ jsou piimo odpovédni programovému fediteli Ustredi
HB.

7. Sprava terénnich objekti HB

Ustiedi Hnuti Brontosaurus zaji$tuje spravu a provoz terénnich objekti, chat v majetku Hnuti
Brontosaurus prostfednictvim spravcei, které vybird a jmenuje VV RHB. Spravce objektu se
v béznych provoznich zaleZitostech zodpovida financnimu fediteli Gstfedi HB a dale podava
pravidelnou zpravu o provozu a hospodaieni objektu pro zasedani VV RHB.

Podrobné odpovédnosti, pravomoci a systém spravy objektu fesi pfislusny organizaci pokyn.

Verze: 3
Schvalil: Vykonny vybor Rady Hnuti Brontosaurus
Dne: 17. 1. 2015
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