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1. Obecné zasady vnitini komunikace:

Dulezité informace sdilime tak, aby o nich védéli relevantni lidé (predsedkyné, feditel ustiedi,
finan¢ni feditel, vedouci programi, PR pracovnik atd.) Kromé& osobniho setkdni vyuzivame co
nejvice dalsi formy komunikace, tak aby se dotéend osoba informaci dovédéla vcas,
jednoznaéné a na prvni dojem ji byla pochopitelnd zavaznost sd€leni. Preferujeme tedy
komunikaci konkrétné zacilenou. Nezahlcujeme ostatni kolegy pro né nerelevantnimi
informacemi. Chodime v€as na domluvené porady, neucast omlouvame s piedstihem.
Respektujeme své kolegy, vSichni jsme jeden tym. S tim souvisi i to, Ze pokud si nejsme v
nécem jisti nebo nestihdme, poZzadame o pomoc nebo radu.

Pro komunikaci a zejména poskytovani zpétnych vazeb vyuzivame zésad nendsilné
komunikace. Zpétnou vazbu a vyzvy k feSeni problematickych prvkl ve spolupréci s kolegou
¢1 kolegyni adresujeme v tymu piimo dané osobn¢ az v ptipadé netuspéchu této komunikace se
obracime s zadosti o zprostfedkovani feSeni na feditele.

Pro veskerou komunikaci jsou pracovnici povinni dodrzovat zdsady ochrany osobnich udaji
dle patficného organiza¢niho pokynu.

2. Vnitini komunikace na ustiedi HB
Vnitini komunikace ustiedi HB probihd nékolika zptsoby.

2.1. Elektronicka posta — konference
Pro hromadné rozesilani informaci vSem pracovnikim kancelafe vyuzivaji zaméstnanci

uzaviené konference kancelar@brontosarus.cz.

2.2. Elektronicka posta — pracovni e-maily

2.2.1. E-mailové adresy
Kazdy program, popfi. pracovni pozice ma ziizenu svoji e-mailovou adresu na g-mail:

- psb@brontosaurus.cz
- vzdelavani@brontosaurus.cz
- k n@bron Z

- redakce@brontosaurus.cz
- sekce.brdo@brontosaurus.cz

- akce-priroda@brontosaurus.cz
- pamatky@brontosaurus.cz
- aj.
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V e-mailu si kazdy koordinator v osobnim nastaveni nastavi nazev uctu takto: ,jméno — Hnuti

rontosaurus: napt. ,,Akce Priroda - Hnuti Brontosaurus“ nebo ,Ekostan - Hnuti
Bront “ Akce Prirod Hnuti Bront “ nebo ,Ekost Hnut
Brontosaurus®, apod.

Dle konkrétni situace mohou pracovnici vyuzivat postovni klienty v osobnich pocitacich. Také
v tomto piipad¢ dbaji na adekvatni nastaveni nazvu své odesilaci adresy (viz vyse).

2.2.2. Nastaveni podpisu
V kazdém ptipad¢ si pracovnici, popi. dobrovolnici nastavi automaticky podpis v tomto
formatu:

»titul, jméno a piijmeni*
koordinator(ka) programu ,,ndzev programu‘ nebo ,,ndzev pozice*

& Hnuti Brontosaurus
E: ,,nazevprogramu‘‘@brontosaurus.cz
T: +420 XXX XXX XXX

i A: Cejl 35, Brno, 602 00

Brontosaurus.cz | Facebook | Instagram

Adoptujte Brontosaura a umoznéte mladym lidem pecovat o ptirodu

2.3. Obéh elektronické posty z a na centrilni e-mail HB

2.3.1. Prichozi posta
Postup:

- administrativni pracovnik vybira postu z e-mailu hnuti@brontosaurus.cz a bud’ ji ve
stanovenych terminech vyfizuje nebo predava jednomu konkrétnimu relevantnimu
pracovnikovi ustiedi, pouze vSeobecné informace a nabidky lze preddvat hromadné
vSem pracovnikiim

- administrativni pracovnik stru¢n¢ informuje autora e-mailu, Ze véc byla predana k
feSeni a komu

- odpovédna pracovnik, jez véc fesi, odpovi dle stanovenych lhtit autorovi e-mailu (a dle
potieby muze do kopie dat e-mail hnuti@brontosaurus.cz)

2.3.2. Odchozi posSta
Postup:
- pracovnici odpovidaji ze svych e-mailovych adres
- v piipadé potieby rozeslat hromadné informace napi. na ZC, kluby ¢&i regionalni centra
HB vyuziji rozesilku administrativnim pracovnikem z e-mailu hnuti@brontosaurus.cz.
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2.4. E-mailova komunikace mezi pracovniky UHB navzijem
Tato komunikace probiha z pracovnich e-mailt.

Pisatel uvadi do kdy zada odpoveéd. V piipad¢é naléhavosti ozNacuje pfedmét emailu jako
“SPECHA”, v ptipad¢ vyZnamné diilezitosti zpravy oznacuje v predmétu jako “DULEZITE”.

Pisatel uvadi do kdy z4d4a na danou zpravu odpovéd’ a termin stanovuje s ohledem na
naléhavost véci 1 vytiZenost adresata.

Adresat odpovi pisateli v zadaném termin, pokud tak nemutze ucinit napiSe napise mu to!
2.5. Freelo
Pro organizaci a spravu ukola pracovnikit UHB je vyuzivan systém Freelo.

Ukoly jsou do systému zadavany takto:
- do odpovidajici skupiny ukolt
- s jasn¢ popsanym a srozumitelnym zadanim
- se stanovenym terminem
- s oznacenim kdo, je ma na starost a koho dalsiho se tykaji

Revize splnéni tikoll probiha na poradéch.

2.6. DalSi nastroje vnitini komunikace

Facebook - je vyuzivan pouze jako doplikovy néstroj, ktery neslouzi pro sdélovani
dilezitych informaci. Pracujeme se se skupinou “Brontosauii ustiedi” a massangerovym
chatem “Gstfedi _kancelar”.

Telefon/sms - je vhodné vyuzivat zejména v naléhavych situacich, napt. i pro upozornéni na
odeslani naléhavého e-mailu danému adresatovi.

2.7. Prostor na sdileni dokumenta

V ramci Usti‘edi Hnuti Brontosaurus jsou veskeré dokumenty dostupné na spoleéném
Google drive - sdilené slozce ZETKO. Disk je po nastupu nasdilen novému pracovnikovi
vedouci kanceldfe, v den ukonceni pracovniho poméru sdileni vedouci kancelafe tomuto
pracovniky pfistup k disku rusi.

Do této slozky v dané struktufe maji pracovnici povinnost ukladat v§echny finalni verze
veskerych dokumentt tykajicich se prace UHB.

4
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2.8. Obéh dopisni poSty

2.8.1. Prichozi posta
Postup:

- administrativni pracovnik vybira postu a zapisuje ji do evidence posty

- administrativni pracovnik osobné pfedava postu dotCenym osobam, v piipad¢ jejich
delsi nepfitomnosti ji pfedava na uréené misto upozoriuje je e-mailem.

- osoby jimz byla posta ur¢ena vytizuji danou korespondenci

- v ptipadé, ze jde o dokumenty k zaloZeni, oznacuji ji podpisem a poznamkou ,,vidél*
a predavaji administrativnimu pracovniku zpé€t k archivaci

2.8.2. Odchozi posSta

- pracovnici a dobrovolnici pfedavaji postu k odeslani na uréené misto administrativnimu
pracovniku

- administrativni pracovnik odeslanou postu zapiSe a min. 2x tydné ve stanovené Casy
odesle

2.9. Utedni a konzultaéni hodiny

Pro pracovniky, dobrovolniky, zastupce organizacnich jednotek i vefejnost jsou stanoveny tyto
hodiny:

e Utedni hodiny (min. 3x tydng) administrativniho pracovnika — pro vyfizovani
veskerych administrativnich pozadavk, ptebirani posty, apod.

e Konzulta¢ni hodiny (min. 1x tydné) programového i finan¢niho feditele HB — pro
feSeni naléhavych témat s pracovniky a dobrovolniky

e Ugetni hodiny ti¢etniho (min. 1x tydné) — pro proplaceni uéetnich dokladii, pro feseni
otazek vyuctovani, rozpoctl, apod.

Pracovnici 1 dobrovolnici jsou v maximalni mife povinni respektovat stanovené hodiny pro
feSeni s dotCenymi osobami, tedy administrativnim pracovnikem, feditelem, finanénim

feditelem, ucetnim.

Administrativni pracovnik zodpovida ze vyvéseni uvedenych hodin na kancelaii HB a na
zvetejnéni na webu HB, pokud se tykaji vetejnosti.

3. Porady ustiedi HB

3.1. Systém a obsah porad
Systém porad na ustfedi Hnuti Brontosaurus zajistuje:
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- vzajemnou informovanost mezi jednotlivymi oddéleni, programy i konkrétnimi
pracovniky.

- koordinaci ¢innosti a aktivit

- hledani spole¢nych feSeni

- spole¢né rozhodovani a hledani shody v kontroverznich otdzkach ¢innosti ustfedi HB

- systétm zadavani a kontroly ukoli jednotlivych oddé€leni, programii i konkrétnich
pracovnikd.

- spolecné nastaveni dlouhodobych ukolu a planii

V ramci ¢innosti Ustiedi Hnuti Brontosaurus probiji tyto typy porad:

a) Centralni porada. Této se primarné ucastni: feditel, finan¢ni feditel, fundraiser, vedouci
vSech oddéleni, pracovnici marketingu, koordinatofi programi. Poradu svolava a fidi vedouci
kancelafe nebo feditel. Schdzi se min. 1 x tydné (mimo letnich prazdnin).

Resi veskera témata, kterd nejsou fedena na dalsich dvou specializovanych typech porad.

b) Porada vedeni. Této se primarné ucastni: programovy feditel, finan¢ni feditel, fundraiser,
vedouci kancelaie, popf. Gcetni a dalsi zaméstnanci jichz se tyka feSend problematika. Na tuto
poradu je zvan piedseda HB nebo jiny ¢len vykonného vyboru povéfeny piredsedou k ucasti na
ni. Poradu svoldva a fidi finan¢ni feditel nebo vedouci kancelafe. Schazi se min. 1 x mésicné.
Resi otazky rozpodtu, rozpoétl programii a oddéleni, cash flow, finanénich zaleZitosti
podavanych, realizovanych a uzaviranych rozpoctl, ucetni a finan¢ni agendy, grantového,
firemniho a individualniho fundraisingu, provozni zalezitosti, personalni agendu ustfedi HB,
odménovani pracovnikli, zmény organizacnich pokyni, komunikaci s vykonnym vyborem HB,
apod.

c¢) Porada koordinatoru. Této se primarn¢ ucastni: vedouci oddéleni dobrovolnického centra,
koordinatofi programii a projekti ustfedi HB, dle potfeby programovy feditel Ustiedi HB a
pracovnici marketingového oddé€leni. Poradu svolava a fidi vedouci dobrovolnického centra.
Schézi se min. 1 x mésicné.

d) Interni porady programii a oddéleni. Téchto se primarné Gcastni koordinatofi a pracovnici
jednotlivych programi a oddéleni. Porady svolavaji vedouci programi a oddé€leni dle potieb.
Konkrétné je realizovana min. 1x tydné marketingova porada.

Konecnou odpoveédnost za rozhodnuti mé finan¢ni ¢i programovy feditel HB dle konkrétni
oblasti, ktery ma pravo pfijmout také kone¢né rozhodnuti.

Témata feSend na poradach vedeni a poradach koordinatorti jsou na centralnich poradach
pfedndSeny pouze informativné.

3.2. Program a zapis

Vedouci kancelaie ¢i povéfend osoba rozesila min. 1 den pfedem program porady
s planovanymi c¢asovymi dotacemi jednotlivych bodd. Navrhy bodit k projednani zasilaji
pracovnici vedouci kancelate pokud mozno dva dny pted poradou.
Ze vsech porad je ucinén zapis s terminy a odpovédnymi osobami. Tento je umistén na disk
ZETKO a rozeslan na konferenci kancelar@brontosaurus.cz.
Za zapsani zapisu a jeho rozSifeni odpovidd na porad€ povefena osoba primarné vedouci
kancelate.
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Zapis zporad programi a odd€leni je =zasilan dotCenym a z(cCastnénym osobam a
programovému fediteli.

3.3. Casovani a efektivnost porad
Pro efektivni priibéh porad je urcen pracovnik, ktery dba na dodrzovani planovanych ¢asovych
dotaci na jednotlivé body porad a na drZeni feSen¢ho tématu zucastnénymi. Tento pracovnik
v ptipadé piekracovani ¢asu a odbihani od tematiky daného bodu upozorni ptitomné.

3.4. Hodnoceni Ak¢éniho planu
Jednou mési¢né€ je povinnou soucasti porad hodnoceni plnéni strategického planu HB a feSeni
problematickych bodi Akéniho planu UHB. Za zatfazeni do programu zodpovida programovy
feditel.

4. Planovani, priprava a Fizeni projektu
4.1. Planovani a priprava projektu a Zadosti firemniho fundraisingu
Ridi se témito postupy:

a) Fundraiser ¢i jiny pracovnik piednese na centralni poradé¢ mavrh na podani projektu,
zadosti na firemni fundraising.

b) Programovy feditel ¢i povéieny zastupce na zaklad¢ spole¢né diskuse rozhodne o pripravé
projektu respektive zadosti. Pii rozhodovani bere v uvahu soulad projektu ¢i zadosti s etickym
kodexem a sporné piipady predklada k rozhodnuti Etické komisi, popt. Vykonnému vyboru
HB.

¢) Odpovédni koordinatofi (popf. s programovym feditelem) piipravi podnéty pro obsahovou
stranku projektu a néasledné fundraiser ve spolupraci s budoucimi realizatory projektu, popft. i
programovym feditelem ¢i dalS§imi zainteresovanymi osobami pripravi zamér a obsah
projektu.

d) Fundraiser (popf. jina povéfena osoba) zpracuje obsahovou ¢ast projektu a nejpozdéeji 12
pracovnich dnG pfed poddnim zdadosti ji predlozi (zasle) k faktickému doplnéni
zainteresovanym koordinatorim, realizatorim projektu, kteii si faktické udaje (planované
pocty akci, ucastnikli, typy a pocty tiskovin, apod.) do té doby dle obsahu piedpfipravi.
Koncept projektu zasila zaroven fediteli k pripadnému piipominkovani.

d) Dotceni koordinatofi, realizatofi projektu doplni do tii pracovnach dnii pozadované faktické
udaje a ptipominky k projektu.

e) Fundraiser zapracuje zaslané udaje a projekt zasild nejpozdéji 7 pracovnich dnii pied
podanim projektu finan¢nimu fediteli pro vypracovani rozpoctu projetu a posouzeni finan¢ni
stranky projektu. Zaroven tuto kompletni verzi zasila v ptipadé€ specidlni potieby ke schvéleni

a pripominkovani programovému fediteli a koordinatoriim, kterych se projekt tyka, pokud tak
bylo ve zvlasté vyznamnych piipadech programovym feditelem.

d) Financ¢ni feditel nejpozdéji 3 pracovni dny pied podanim projektu doplni a zaSle rozpocet.
Dotc¢eni pracovnici zaslou ptipadné pfipominky nejpozdéji 5 pracovnich dni pted uzavérkou
projektu.
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e) Fundraiser (popf. jind proveéfend osoba) zapracuje pripominky a rozpocet a doplni
prilohy projektu. Poté projekt preda k okamzité formalni kontrole finan¢nimu fediteli ¢i jiné
povérené a dostupné osob¢€. Fundraiser odpovida za v¢asné odeslani projektu.

4.2. Zasady pro pripravu rozpocti
V rozpoctech vSech projektd je nutné maximalni mozné mife zohlednit vedle pfimych nakladi
projektu takeé:

provozni naklady tustiedi Hnuti Brontosaurus spojené s realizaci projektu (najemné,
energie, spotfebni material, postovné, internet, telefony, amortizaci vybaveni).
personalni naklady spojené s realizaci projektu vcetné ptislusného podilu na odménach
za grafické prace, vedeni Ucetnictvi, finan¢ni fizeni, s projektem spojeny fundraising,
administrativni prace, atd.

Dle moznosti se do rozpocta projekti dale zahrnuji:

naklady na vzdélavani pracovniki
odbornou literaturu
Sirs$i propagaci organizace

4.3. Rizeni projekti

4.3.1. Odpovédnost fundraisera a projektového rizeni

Za sledovani termint uzavérek projektli a terminii prabéznych a zavérecnych zprav je
odpovédny fundraiser.

Fundraiser ¢i jind osoba povéfena pfipravou projektu je povinna oznamit informaci o
pridéleni grantu programovému fediteli, financnimu fediteli a poté tuto skuteCnost
oznamit na nejblizsi poradé.

Osoba odpovédna za projektové fizeni v€as dava na védomi koordinatorim programi a
projekt pozadované vystupy projektu a nalezitosti spojené s realizaci

Osoba odpovédna za projektové fizeni pribézné (nejméné 1x za pil roku) reviduje s
koordinatory stav naplnéni vystupli projektii a probletickych ¢i neplnénych vystupech
bezodkladné¢ informuje programového feditele.

Zavérecnou zpravu veetné vyuctovani a ptiloh ptredklada fundraiser pied odeslanim ke
schvaleni fediteli nestanovi-li tento vyjimku.

4.3.2. Odpovédnost koordinatoru

Za splnéni obsahové naplné projektu a naplnéni indikatori projektu (respektive
jeho vymezené ¢asti) zodpovida pfisluSny koordinator ¢i jiny pracovnik povéfeny
feditelem fizenim projektu. Tyto odpovédnosti jsou pracovnikl uréeny feditelem a jsou
vefejné oznameny na centralni porade¢.

Osoba povérend vedenim projektu (¢i jeho Casti) plné odpovida za splnéni zavazki
vici donorim: umisténi loga — na tiskovinach, na dokumentaci, na akcich, vedeni
dokumentace, atd. S témito zavazky se seznami nastudovanim smlouvy ¢i jinych
ujednani s donorem. U tiskovin jsou povinni koordinatofi pfedlozit material ke kontrole
z hlediska dodrZeni povinné publicity fundraiseru jest¢ pfed odeslanim do tisku.
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Osoba povéiend vedenim projektu ¢i jeho ¢asti odpovida také za dodrZeni veskerych
podminek pro realizaci projektovych aktivit — vékové omezeni UcCastnikl akci,
zaméteni akcei na ¢leny a necleny, lokalizace akci, atd.

Osoba povéiena vedenim projektu ¢i jeho Casti odpovida také za dodrzeni finanénich
limit na Cerpani prostfedkti danych rozpoctem projektu (naklady na material, sluzby,
osobni naklady) ¢i danych pravidly projektu (stravovaci limity, limity na jizdné, limity
cerpani dotace na den a osobu, aj.)

Osoba povétena fizenim projektu ¢i jeho Casti pln€é odpovida za ptipravu a dodani
podkladii (splnéni indikatord projektu, dokumentace, fotodokumentace, apod.)
fundariserovi. Tyto podklady doda fundraiseru ¢i jiné osobé povéfené zpracovanim
zavérecné zpravy nejpozdéji 20 dni pred terminem odevzdani zavérecné zpravy.
Koordinatofi programti zodpovidaji za pribézné ¢erpani prostiredku z projekti, které
se promitaji do rozpocti jejich programii nebo jim byli jinym zplisobem piidéleny
finan¢nim feditelem a za véasné vy€erpani jim pridélenych prostiedki.

4.3.3. Odpovédnost financniho Feditele

Finan¢ni feditel je povinen pied zahdjenim realizace projektu dodat koordinatorim a
realizatorim projektu rozpocet projektu a konzultovat jej s nimi

Finan¢ni feditel pribézné (min. kazdé tfi mésice trvani projektu) kontroluje Cerpani
prostiedkli z rozpoctii jednotlivych projekti a v pfipadé nesrovnalosti upozoriuje
koordinatory odpovédné za pribézné cerpani urcenych prostiedk.

Finan¢ni feditel odevzda vyuctovani projektu fundraiserovi (Ci jiné osobé povéirené
zpracovanim zavére¢né zpravy) nejpozdéji 5 pracovnich dni pted odevzdanim.

4.3.4. Odpovédnost programového reditele

Programovy feditel pribézné¢ (min. kazdych 6 meésicu trvani projektu) ovétuje u
kontroluje naplnénost jednotlivych obsahovych indikatort projekti u osoby povérené
projektovym fizeni. Zaroven ovéiuje prubézné kvalitu vystupt. Problematické vystupy
a indikatory tesi s odpovédnymi pracovniky.

VSichni dotceni jsou povinni archivovat veSkerou dokumentaci a komunikaci tykajici
se projektu dle organiza¢niho pokynu ¢. 2.14 o archivaci.

5. Zastupitelnost pracovniki

Na ustiedi Hnuti Brontosaurus je stanoven systém vzajemné zastupitelnosti pracovnikd.
Zastupujici pracovnik:

je zhruba informovan o ¢innosti pracovnika, kterého ma v ptipad¢ potieby zastupovat
zastupuje pracovnika v piipad¢ nemoci, dovolené, apod.
prebira predem od pracovnika, kterého zastupuje ukoly, které je nezbytné plnit v dobé
jeho neptitomnosti (dovolena, apod.)
je osobou s kterou doty¢ny pracovnik konzultuje potiebné zélezitosti, nechava si od n¢j
dle potieby ptipominkovat vystupy ¢innosti, apod.
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Organiza¢ni pokyn Hnuti Brontosaurus ¢. 2.9
Komunikace na Ustredi Hnuti Brontosaurus. Porady ustiedi.
Planovani, priprava a rizent projektii.

Verze: 3
Schvalil: Dalimil Toman, programovy feditel Hnuti Brontosaurus
Dne: 31. 5. 2025
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