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1. Nakládání s majetkem a prostory ústředí Hnutí Brontosaurus 
 

Každý zaměstnanec a dobrovolník zachází z majetkem (vybavení, prostory, technikou) ústředí 
Hnutí Brontosaurus šetrně, efektivně a odpovědně. 
 
Z prostor ústředí nesmí být vynášeno žádné vybavení nebo technické zařízení pokud toto 
nebude řádně vypůjčeno pověřenou osobou. 
 
Za výpůjčku se považuje i využití techniky či vybavení zaměstnanci mimo prostory ústředí 
Hnutí Brontosaurus (pro práci mimo prostory ÚHB), tento případ tak podléhá všem pravidlům 
a povinnostem plynoucím z výpůjčky. 
 

2. Využívání technických zařízení ÚHB 
 
2. 1 Technická zařízení ústředí Hnutí Brontosaurus – kopírka, skener, počítače, fotoaparát, 
kamera, atd. musí být využívány šetrně a hospodárně. 

 
2. 2 Technické zařízení se využívá v tomto pořadí priorit: 

I. zaměstnanci pro aktuální pracovní úkony omezené termínem (projektové uzávěrky apod.) 
II. zaměstnanci pro další pracovní aktivity 

III. dobrovolníci pro pracovní aktivity 
IV. Po schválení ředitelem ÚHB a uhrazení nákladů lze techniku dále využít: 
V. základní články, kluby, regionální centra 

VI. zaměstnanci pro soukromé účely (nikoliv komerční účely) 
VII. dobrovolnících pro soukromé účely 

 
Cena za jednu kopii A4 je stanovena pro tyto uživatele na 1Kč, neurčí-li ředitel ÚHB jinak. 
 
2. 3 Je zakázáno instalovat na zařízení jakýkoliv vlastní software. Instalaci nového software 
schvaluje pověřený správce sítě. 
 

3. Výpůjčky vybavení a technických zařízení ÚHB 
 

3.1  Podmínky výpůjčky 
- vypůjčení technického zařízení ani jakéhokoliv vybavení ÚHB nesmí omezit provoz 

ÚHB a práci zaměstnanců, popř. dobrovolníků. 
- oficiální akce a aktivity ÚHB mají vždy přednost před ostatními výpůjčkami 
- osoba, která si vybavení či technické zařízení půjčuje je za něj po dobu výpůjčky plně 

odpovědná a zavazuje se uhradit jeho ztrátu a poškození. V případě poškození taktéž 
zajistí opravu, bude-li potřebná. 

- výpůjčka probíhá jedině oproti podpisu, u osob, které nejsou osobně známi též oproti 
předložení občanského průkazu. 

- při zapůjčování  je dohodnut termín vrácení a podle něj stanovena cena za půjčení. Při 
nedodržení termínu vrácení je možno po odpovědné osobě (vypůjčiteli) požadovat 
dvounásobnou výpůjční sazbu za každý den prodlení. 
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3.2 Sazebník pro výpůjčky 
 
Pro výpůjčky na oficiální akce či na  pracovní aktivity mimo prostory HB se stanovuje nulová 
sazba na všechno zapůjčované vybavení a zařízení. 
Pro ostatní případy je následující sazebník: 

 
Vybavení, zařízení Člen HB Nečlen HB 
Fotoaparát 20Kč / den 50Kč / den 
Dataprojektor 10 Kč / den + 40Kč / hodina 

provozu 
30 Kč / den + 100Kč / hodina 
provozu 

Kamera 50Kč / den 200 Kč / den 
Notebook 50 Kč / den 200 Kč / den 
Stany 25 Kč / den 80 Kč / den 
Nafukovačky 10 Kč / den 20 Kč / den 
Party stan 50 Kč / den 80 Kč / den 
Megafon 20 Kč / den 40 Kč / den 
Vysílačka 5 Kč / den 10 Kč / den 
Prodlužka 10 Kč / den 20 Kč / den 
Nářadí Viz bod 3.3 Viz bod 3.3 
 
3.3 Půjčování nářadí  

 
Výpůjčky nářadí (sklad na ulici Orlí) jsou možné pouze se souhlasem koordinátora  programu 
Akce Příroda.  
 
Jsou dvě možnosti, jak proběhne výpůjčka: 
 
1) 
Koordinátor AP požadované nářadí vypůjčí osobně a zapíše do deníku datum zapůjčení, soupis 
půjčených věcí, jméno toho, komu nářadí půjčuje a vyžádá si od dotyčného podpis.  
 
2) 
V případě, že nebude moci předat nářadí koordinátor AP, je možné – po předchozí domluvě  
s koordinátorem AP – vyzvednout si klíče od skladu na kanceláři Hnutí Brnotosaurus 
Hvězdová 10 a nářadí si vypůjčit ve skladu sám. V takovém případě je třeba, aby dotyčný 
zapsal do deníku požadované informace a podepsal se. Klíče je pak nutno opět přivést na 
kancelář.  
 
Deník bude umístěn na viditelném místě ve skladu na Orlí.  
 
Nářadí je nutno vracet v čistém a nepoškozeném stavu do pěti dnů po ukončení akce. Jen ve 
výjimečných případech a po předchozí domluvě jej lze vrátit později. 
 
Nářadí je přednostně půjčováno na dobrovolnické víkendovky. Zdarma si lze nářadí zapůjčit na 
víkendové akce programů Akce příroda, Akce památky a PsB. 
Pro jiné účely si nářadí mohou půjčit pouze členové Hnutí Brontosaurus a v takovém případě je 
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stanoven poplatek: rýč Fiskars 10 Kč/den, ostatní nářadí 5 Kč/den. 
 

 
4. Využívání prostor Hnutí Brontosaurus 

 
4.2  Zásady využívání prostor ÚHB 
- Všichni uživatelé prostor jsou odpovědní za udržování pořádku v kancelářských i 

společných prostorách 
- Veškeré zařízení a vybavení jsou všichni zaměstnanci, dobrovolníci i další uživatelé po 

použití vracet na původní místo. 
- Při opouštění prostor je poslední z uživatelů povinen zkontrolovat uzavření oken, 

vypnutí technických zařízení, vařiče a dalších spotřebičů a zajisti uzamčení kanceláří, 
zasedací místnosti i chodby. 

- Klíče převzaté zaměstnanci jsou nepřenosné a jejich držitel za ně odpovídá. Ostatním 
uživatelům jsou klíče zapůjčeny pouze na základě předávacího protokolu. 

- Ve všech prostorách platí přísný zákaz kouření. 
- Přespávání v kancelářích je možné pouze výjimečně a po schválení. 

 
4.3 Konferenční místnost 

Konferenční místnost slouží prioritně pro: 
o činnost dobrovolnických skupin programů Hnutí Brontosaurus 
o klubové, přednáškové aj. akce dobrovolnického centra 
o porady, školení, semináře, apod.  kanceláře Hnutí Brontosaurus 

V případě volných termínů dále slouží pro: 
o porady, valné hromady, aj. aktivity základních článků 
o pronájmy 

 
Na všechny tyto aktivity je nutné konferenční místnost rezervovat u administrativního 
pracovníka HB  (hnuti@brontosaurus.cz). 
Pronájmy a výpůjčky mimo činnost ÚHB schvaluje finanční ředitel resp. ředitel ÚHB, teprve 
po tomto schválení je rezervace potvrzena. 
 

4.4 Pronájmy konferenční místnosti 
 
Pronájmy jsou určeny komerčním i neziskovým organizací. 
K dispozici je magnetický flipchart, bezdrátové připojení k Internetu a možnost zapůjčení 
prezentační techniky (notebook, dataprojektor apod.); k dispozici je také vybavená kuchyňka. 
Kapacitní omezení 15-20 osob. 
 
Podmínky pronájmu: 

- zájemci o pronájem prostor pověří konkrétní osobu, která zodpovídá za převzetí prostor 
a vybavení 

- zájemci při pronájmu ručí za to, že pronajaté prostory a vybavení nebudou poškozeny 
v opačném případě se zavazují  k uhrazení škod. 

- zájemci uhradí dohodnutý poplatek 
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Cena pronájmu: 
do 2 hodin ……………........... 400 Kč 
každá další započatá hodina…. +80 Kč 
1 denní pronájem…………… 800 Kč 
víkend (PÁ večer-NE)……… 1500 Kč 
ostatní dle dohody 

 
Zapůjčení příslušenství: 

dataprojektor ………….. 100 Kč/hod., celý den 600 Kč 
notebook ………………. 70 Kč/hod., celý den 400 Kč 
projektor + notebook … 150 Kč/hod., celý den 800 Kč 

 
V zasedací místnosti lze i přenocovat. To musí být taktéž oznámeno koordinátorovi programu 
dobrovolnictví a rezervováno. Cena za přespání za 1 noc je 20 Kč pro členy HB, 40 Kč pro 
nečleny HB. 

 
Neziskovým organizacím poskytujeme slevy až 50% z ceny dle individuální dohody. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verze: 2 
Schválil: Dalimil Toman, ředitel ústředí Hnutí Brontosaurus 
Dne: 1. 10. 2012 
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Příloha č. 1 

 
Jak připojit disk Z: 

 
How to connect to Z: drive. 

Pravým tlačítkem kliknout na tento počítač a vybrat „připojit síťovou jednotku“ 
Right clilck on my komputer and choose „map network 
drive“
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Vyplnit údaje dle obrázku a kliknout na hotovo. Poté by měla být na ploše a v „tomto počítači“ 
ikona s diskem. 
Insert adress and hit finish. Your drive should be visible on desktop and in „my computer“: 
 

 
 
Poznámka: u většiny systému Windows je postup podobný, stačí najít položku „připojit síťový 
disk“.  Strejda Google umí poradit. 
Note: on msot windows systems should be the same steps. You just need to find „map network 
drive“ menu. Uncle Google can help. 

 
 
 
 

 
 


