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Kompetence, zodpovědnosti a obsah činnosti oddělení  
Ústředí Hnutí Brontosaurus. 

 
 
1. Programový ředitel Ústředí Hnutí Brontosaurus 
Programový ředitel Ústředí HB zodpovídá za běžný chod a činnost pracovníků oddělení vnější 
komunikace, dobrovolnického centra, programů Hnutí Brontosaurus a detašovaných pracovišť 
jsou-li zřízena. Odpovědnost za jednotlivé oblasti deleguje na další pracovníky. Jsou-li některé 
pozice v těchto odděleních personálně neobsazeny a výkon povinností na těchto pozicích je 
nezbytný pro činnost ÚHB vykonává je přímo ředitel. 
Programový ředitel jedná za ÚHB s odbornými sekcemi, základními články, regionálními 
centry a kluby a odpovídá za registraci těchto organizačních jednotek. Dále odpovídá za 
personální agendu ÚHB a uzavírá smluv s pracovníky ÚHB. 
Programový ředidel podává pravidelné zprávy o činnosti Ústředí HB Výkonnému výboru 
RHB, RHB a Valné Hromadě HB a osobně se účastní jednání těchto orgánů nebo na jednání 
pověřuje odpovědného a kompetentního zástupce. Programový ředitel odpovídá přípravu 
podkladů pro jednání valné hromady, popř. RHB a VV RHB. Ředitel se podílí na přípravě 
strategických plánů HB. 

 
2. Finanční ředitel Hnutí Brontosaurus 
Finanční ředitel Ústředí HB zodpovídá za běžný chod a činnost pracovníků servisního oddělení 
ÚHB a správu objektů HB. Odpovědnost za jednotlivé oblasti deleguje na další pracovníky. 
Jsou-li některé pozice v těchto odděleních personálně neobsazeny a výkon povinností na těchto 
pozicích je nezbytný pro činnost ÚHB vykonává je přímo ředitel. 
Finanční ředitel jedná za ÚHB s donátory a obchodními a dalšími partnery. V oblasti 
finančního řízení zastupuje HB v jednání se základními články, regionálními centry a kluby 
Hnutí Brontosaurus. 
Finanční ředidel podává pravidelné zprávy o hospodaření Ústředí HB Výkonnému výboru 
RHB, RHB a Valné Hromadě HB a osobně se účastní jednání těchto orgánů nebo na jednání 
pověřuje odpovědného a kompetentního zástupce. Ředitel se podílí na přípravě finančních a 
fundraisingových plánů HB. 
 
V rámci činnosti ÚHB odpovídá zvláště za finanční zajištění činnosti ústředí HB a zajištění 
prostředků pro činnost ZČ, klubů a RC v maximální možné míře. Dále řídí čerpání finančních 
prostředků Ústředí HB, kontroluje čerpání finančních prostředků poskytnutých ZC, Klubům a 
RC, sestavuje  rozpočty ústředí HB a jednotlivých projektů a dojednává a schvaluje rozpočty 
jednotlivých programů, oddělení a všech projektů, zabezpečuje maximálně ekonomicky 
výhodný provoz ústředí HB,  zajišťuje kvalifikované vedení účetnictví a mzdové agendy a 
jejich archivaci, předkládá zprávu o hospodaření (pro valnou hromadu HB), vede evidenci 
majetku HB, zajišťuje školení pro hospodáře nižších organizačních jednotek HB, sestavuje 
vyúčtování projektů a předkládá je donátorům. 
 
 
3. Servisní oddělení 
Řízení servisního oddělení spadá do kompetence finančního ředitele ÚHB Jednotlivá servisní 
oddělení Ústředí Hnutí Brontosaurus zajišťují zázemí a podporu pro činnost: 
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- celého ústředí Hnutí Brontosaurus 
- programů Hnutí Brontosaurus 
- VV RHB a RHB 
- regionálních center Hnutí Brontosaurus 
- základních článků HB 
- klubů Hnutí Brontosaurus 
- dalších orgánů Hnutí Brontosaurus 

Mezi servisní oddělení Ústředí Hnutí Brontosaurus patří Finanční oddělení, Administrativní  
a technické oddělení, Oddělení individuálního fundraisingu a Oddělení PR a propagace. 
 

3.1. Finanční oddělení 
Finanční oddělení řídí finanční ředitel ústředí HB. Dalšími pracovníky finančního oddělení jsou 
grantový a firemní fundraiser, pokladní, účetní a popř. další pracovníci. 
Jednotlivý pracovníci vykonávají činnosti dle svých pracovních náplní. 

3.1.1. Fundraiser 
Koordinuje a řídí grantový a firemní fundraising, na základě podkladů vedoucích oddělení  
a programů sestavuje grantové žádosti a projekty a  předkládá je k podání. Taktéž na základě 
podkladů od vedoucích oddělení a programů zpracovává závěrečné zprávy jednotlivých 
projektů a předkládá je donátorům, vede evidenci dárců a potenciálních dárců. 

3.1.2. Účetní 
Je odpovědný(á) za vedení účetnictví Hnutí Brontosaurus, klubů Hnutí Brontosaurus, popř. 
dalších organizačních jednotek bez právní subjektivity. Účetnictví vede dle příslušné 
legislativy, dle vnitřních předpisů a organizačních pokynů Hnutí Brontosaurus a dle pokynů 
finančního ředitele. 

3.1.3. Pokladní 
Vede pokladnu Hnutí Brontosaurus, proplácí dle organizačního pokynu výdaje programovému 
řediteli, finančnímu řediteli, vedoucím oddělení, vedoucím programů a dalším pracovníkům  
a dobrovolníkům HB, popř. jim poskytuje provozní zálohy, každý měsíc provádí inventuru 
pokladny. 
 

3.2. Administrativní a technické oddělení 
Oddělní zahrnuje uvedené, popř. další pracovníky z nichž jednoho pověřuje ředitel vedením 
oddělení. 

3.2.1. Vedoucí kanceláře 
Řídí a organizuje běžný provoz kanceláře ÚHB a vede administrativní a technické oddělení 
ÚHB a odpovídá za činnost pracovníků tohoto oddělení.  
Připravuje, svolávána a řídí porady vedení a porady ÚHB. 
Zajištuje plnění povinností ZČ, RC a klubů dle příslušného organizačného pokynu. 
Zabezpečuje proces vzniku nových ZČ, RC a klubů či proces transformace stávajících a 
poskytuje v tomto organizačním jednotkám HB poradenskou pomoc. Zajišťuje organizační 
přípravu Valné hromady HB, popř. Rad Hnutí Brontosaurus a Výkonných výborů RHB. 
Zabezpečuje informační servis a další služby nižším organizačním složkám HB. 
Dále je odpovědný za naplnění povinností ÚHB vyplývajících z organizačního pokynu Péče o 
členy HB a z organizačního pokynu Ekologický provoz ÚHB.  
Připravuje podklady k uzavírání smluv s donátory, organizačními jednotkami HB, apod. 
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3.2.2. Administrativní pracovník  
Zajišťuje vedení a správu databází a evidencí HB (registrace členů HB, registrace ZČ, klubů  
a RC HB, databáze rozesílek a další), vede archiv Hnutí Brontosaurus (archivace důležitých 
materiálů - smlouvy, dohody o hmotné odpovědnosti, zápisy z porad, VV RHB, RHB, KRK, 
dokumentace ZČ, klubů, RC, dokumentace a výkazy akcí ústředí HB, archiv dokumentace 
jednotlivých projektů a další), spravuje archiv fotografií, archivuje mediální zmínky o HB, 
zprostředkovává informace mezi ústředím a VV RHB, RHB, ZČ, kluby a RC a mezi 
jednotlivými organizačními složkami HB navzájem. Zprostředkovává jednotlivým 
organizačním složkám HB důležité informace týkající se jejich činnosti z oblasti legislativy, 
statní správy, apod. 
Administrativní pracovník dále zajišťuje evidenci a informační servis volných členů HB. 

3.2.3. Technický pracovník (pracovníci) 
Zajišťuje technický chod Ústředí HB (správa techniky, vybavení, sítí, webu, serveru, 
informačního systému, apod.) 
 

3.3. Oddělení individuálního fundraisingu 
Připravuje, vytváří a realizuje projekt individuálního dárcovství HB s cílem maximální finanční 
nezávislosti HB na státních a firemních zdrojích. Prostřednictvím náboru a spolupráce na 
náborech mezi základními články zajišťuje drobné dárce HB. Dále o drobné dárce pravidelně 
pečuje, eviduje je a má na starosti klub příznivců HB. 
 

3.4. Oddělení PR a propagace 
Oddělení zajišťuje koordinaci propagace HB na úrovni Ústředí HB a přímo se na ní podílí. 
Tuto činnost zajišťuje především prostřednictvím spolupráce s medii, redakční správou webu 
HB, zajištěním tisku propagačních materiálů. Oddělní v součinnosti s programy HB, VV RHB 
a dalšími subjektu vytváří na koncepci PR HB. 
 
4. Dobrovolnické centrum HB 
Dobrovolnické centrum (dobrovolnická centra) Hnutí Brontosaurus zajišťuje: 

a) přímou práci s dobrovolníky (zejména s mládeží, popř. dětmi) a veřejností– tedy 
vzdělávací akce, večerní kluby, dobrovolnické skupiny, apod. 

b) nábor dobrovolníků a koordinaci pravidelné práce s dobrovolníky zapojenými do 
programů či projektů HB a komplexní péči o dobrovolníky. Zajišťuje akce k náboru, 
vzdělávání a motivaci dobrovolníků a tyto akce koordinují s aktivitami ostatních 
organizačních jednotek HB.  

Koordinátor dobrovolnického centra je odpovědný programovému řediteli ÚHB. 
 
5. Oddělení programů Hnutí Brontosaurus 
 

5.1. Programy Hnutí Brontosaurus 
Programy HB v rámci své činnosti koordinují a zaštiťují vybrané nosné a stěžejní aktivity 
v rámci celého HB. Programy musí být otevřeny všem ZČ, klubům a RC. 
Řízení oddělení programů HB spadá do kompetence programového ředitele ÚHB. 
Každý aktuálně pracující program HB má svého koordinátora, má stanoveny vlastní kriteria 
kvality pro aktivity zahrnuté pod program a řídí se vlastním organizačním pokynem, který je 
součástí souboru organizačních pokynů pro činnost Ústředí Hnutí Brontosaurus.  
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Koordinátoři jednotlivých programů HB odpovídají za činnost programu a podávají pravidelné 
zprávy VV RHB.  
Koordinátoři sestavují plán činnosti programu, zajišťují (buďto přímo nebo prostřednictvím 
dalších pracovníků) pravidelnou agendu programu, potřebné evidence, archivaci dokumentů, 
podklady pro projekty k financování programu, navrhují rozpočet programu a  odpovídají za 
jeho dodržování, koordinují čerpání prostředků určených na jednotlivé akce. Dále odpovídají 
za komunikaci se organizátory akcí, dobrovolníky i lokalitami, spolupracují na propagaci akcí 
zahrnutých do programu a pečují o webové stránky programu. Koordinátoři rozhodují  
o zařazení akcí a aktivit pod program s tím, že sporné případy řeší VV RHB.  
O ustanovení, ukončení a pozastavení programů HB rozhoduje RHB. Jednotlivé programy se 
dále řídí odpovídajícími organizačními pokyny. 
Činnosti a akce, které nejsou zahrnuty pod programy Hnutí Brontosaurus jsou z Ústředí HB 
řízeny pouze prostřednictvím servisních oddělení (administrativní, finanční). 
 

5.2. Program Akce příroda 
Garantuje, zaštiťuje a podporuje v rámci HB pořádání víkendových akcí na pomoc přírodě, 
které splňují tři pilíře - smysluplnou práci pro přírodu, vzdělávání v environmentální oblasti  
a kvalitní zážitkový program. Dále zahrnuje projekt Zasaď si svůj strom zaměřený na výsadbu 
a následnou péči o stromy. 
 

5.3. Program Akce památky 
Garantuje, zaštiťuje a podporuje v rámci HB pořádání víkendových akcí na pomoc památkám  
a kulturnímu dědictví, které splňují tři pilíře - smysluplnou práci pro památky a kulturní 
dědictví, vzdělávání v oblasti péče o kulturní a přírodní dědictví a kvalitní zážitkový program. 
 

5.4. Program Prázdniny s Brontosaurem 
Garantuje, zaštiťuje a podporuje v rámci HB pořádání prázdninových akcí, které zahrnují 
dobrovolnickou smysluplnou práci přispívající k ochraně životního prostředí nebo péči  
o historické a kulturní dědictví, a nebo otevírají cestu k poznávání ekologických souvislostí  
a alternativ ke konzumnímu způsobu života. 
 

5.5. Program Brontosauří dětské oddíly 
Garantuje, zaštiťuje a podporuje v rámci HB akce dětských oddílů. 
Za akci pořádanou v rámci programu BRĎO může být považována každá volnočasová akce 
pro děti nebo mládež, která v sobě nese prvky ekologické výchovy, pořádaná oddílem BRĎO 
nebo jinou osobou, která je držitelem kvalifikace OHB pro BRĎO. 
Tábory BRĎO 
Za tábor splňující kritéria programu BRĎO je považován každý tábor určený pro děti, který 
obsahuje ve svém programu prvky ekologické výchovy, při svém provozu dbá na to, aby byl 
šetrný k životnímu prostředí, zejména lokalitě, v níž se nachází, přičemž tyto hodnoty vštěpuje  
i svým účastníkům. Programová náplň tábora je sestavována s ohledem na věk a potřeby dětí  
a hlavní táborový vedoucí je kromě zákonných požadavků také držitelem kvalifikace OHB pro 
BRĎO. 
 

5.6. Program Ekostan - ekoporadna na cestách 
Garantuje, zaštiťuje a podporuje v rámci HB realizaci propagačních a osvětových aktivit 
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zahrnujících environmentální osvětu a poradenství, doprovodný program pro veřejnost  
a propagaci aktivit  a podporu individuálního dárcovství Hnutí Brontosaurus. 
 

5.7. Program Vzdělávání 
Zabezpečuje vzdělávací aktivity pro pracovníky Ústředí HB, dobrovolníky, organizátory HB, 
funkcionáře HB a další aktivity určené spolupracujícím organizacím či veřejnosti. Koordinátor 
programu úzce spolupracuje se Sekcí OHB a Sekcí Brďo a reflektuje jejich rozhodnutí týkající 
se vzdělávacího systému HB. 
 

5.8. Akce HB 
Vedle programů HB se pod oddělení programů zahrnují i Akce Hnutí Brontosaurus. Jde o akce 
celobrontosauřího významu, kterým byl udělen VV RHB, RHB nebo valnou hromadou status 
Akce HB a možnost akci prezentovat jako akci celého Hnutí Brontosaurus. Tyto akce zajišťují 
jednotlivé ZČ a regionální  centra, popř. ústředí. Nad jejich realizací dohlíží přímo ředitel 
Ústředí HB. 
 
6. Pobočky a detašovaná pracoviště 
Ústředí Hnutí Brontosaurus může za účelem zkvalitnění své činnosti zřídit pobočky  
a detašovaná pracoviště.  
Takovéto zřízení podléhá schválení VV RHB, který také vybírá a jmenuje vedoucího takového 
pracoviště na základě návrhu ředitele Ústředí HB. 
Úkoly takto zřízených pracovišť jsou konkrétně definovány v souboru organizačních pokynů 
Ústředí HB. Vedoucí těchto pracovišť jsou přímo odpovědní programovému řediteli Ústředí 
HB. 
 
7. Správa terénních objektů HB 
Ústředí Hnutí Brontosaurus zajišťuje správu a provoz terénních objektů, chat v majetku Hnutí 
Brontosaurus prostřednictvím správců, které vybírá a jmenuje VV RHB. Správce objektu se 
v běžných provozních záležitostech zodpovídá finančnímu řediteli ústředí HB a dále podává 
pravidelnou zprávu o provozu a hospodaření objektu pro zasedání VV RHB. 
Podrobně odpovědnosti, pravomoci a systém správy objektu řeší příslušný organizací pokyn. 
 
Verze: 3 
Schválil: Výkonný výbor Rady Hnutí Brontosaurus  
Dne: 17. 1. 2015 


