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1. Zasady interni komunikace

Veskeré komunikace smérem z ustiedi Hnuti Brontosaurus smérem k zakladnim ¢lankum se
drzi nésledujicich zésad:

informace jsou zasilany ve stru¢né a prehledné formé, z predmétu sdéleni, popt. ivodu
sd€leni si adresat musi byt schopen vytvofit jasnou ptedstavu o obsahu sdéleni
informace jsou zasilany v pfehledném uspotadani, stylisticky upravené

informace jsou Sifeny maximalné cilen¢ — pouze tém, kterych se dotykaji, avSak
v ptipad¢ naléhavosti zaroven vSemi potiebnymi kandly, tak aby se adresati informaci
vcas zachytili

informace jsou zasilany vcas

Systém komunikace v ramci organizacni struktury HB

2.1. Komunikace mezi jednotlivymi organiza¢nimi jednotkami Hnuti Brontosaurus

respektuje strukturu Hnuti Brontosaurus vyplyvajici ze stanov a vnitinich ptfedpisi
Hnuti Brontosaurus.

2.2. Ustiedi Hnuti Brontosaurus:

poskytuje informacni servis v§em organiza¢nim slozkam Hnuti Brontosaurus

zajiStuje Sifeni informaci od statutdrnich zastupc Hnuti Brontosaurus, Vykonného
vyboru HB a Rady Hnuti Brontosaurus smérem k zakladnim ¢lankim, regionalnim
centrium, klubiim a ¢lenské zakladné respektive opacné.

zprostiedkovava Sifeni relevantnich informaci mezi zakladnimi Clanky, regionalnimi
centry a kluby Hnuti Brontosaurus navzéajem.

zajiStuje zékladni informacni servis pro volné €leny Hnuti Brontosaurus, ktery
zahrnuje zaslani informacéniho balicku dle frekvence zvolené volnym c¢lenem, min.
viak 3 x ro¢né.

zajiStuje informacni servis pro individudlni darce Hnuti Brontosaurus, ktery zahrnuje
zaslani informac¢niho magazinu o cinnosti Hnuti Brontosaurus (darcovského
zpravodaje) min. 3 x ro¢né.

zajistuje zaslani Ci zpfistupnéni vyrocni zpravy vSem organizacnim jednotkdm 1 vSem
¢lendm a darciim Hnuti Brontosaurus.

2.3. Odpovédnosti

Za piimou komunikaci s Radou HB, vykonnym vyborem HB a statutarnimi zéstupci

odpovida programovy feditel UHB.

Za komunikaci se ZC, RC a kluby a jejich vzajemnou informovanost odpovida vedouci

kancelafe (vedouci administrativniho a technického oddéleni).

3. Informaéni servis pro ZC, Kluby a regionalni centra

Zékladni informacni servis pro ZC, Kluby a regionalni centra ze strany UHB zahrnuje:
- zaslani a zvefejnéni vSech vyznamnych udalosti a akci v ramci Cinnosti Hnuti

Brontosaurus

- zaslani a zvefejnéni vSech pokyni, nafizeni, administrativnich opatfeni a povinnosti

v ramci Hnuti Brontosaurus.
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- zaslani a zvefejnéni informace o vSech novych legislativnich a jinych pozadavcich na
ginnost ZC, klubt &i RC a informace o pojisténi &lent a Gdastnikt akei.

- zaslani v8ech vyznamnych informaci, které by pro &innost ZC, klubti nebo RC mohly
byt pfinosné. Napi. se jedna o grantové pfilezitosti, vyznamné vzdélavaci aktivity, moznosti
prezentace ZC, klubti & RC.

4. Terminy

* UHB vyfizuje e-maily i dopisy - Zadosti, stiznosti a podnéty ¢lenit HB, ZC, klubi a
RC a dalsich subjekti v HB i mimo néj co nejdfive, nejpozdéji do 5 pracovnich
dnii, béhem prazdnin do 10 pracovnich dnii.

Toto je termin pro odeslani odpovédi nebo alespoii informace o zptsobu FeSeni
podnétu a aktualnim stavu FeSeni v€etné informace o terminu finalni odpovédi a
vyreSeni podnétu).

 UHB dodrzuje déle tyto terminy pro zasilani a zvefejiovani informaci:
Lhuta (pracovnich) 5 dnu se tyka:

- podklady k jednanim VV, RHB, VH, apod. jsou zaslany min. 5 dni predem

- o veskerych relevantnich akcich a jinych udélostech informuje UHB viechny
organizac¢ni slozky HB neprodlenég, nejpozdéji v§ak do 5 pracovnich dnii (o prazdninach do 10
dnit) poté, co o akci, udalosti obdrzi relevantni informace.

- o veskerych internich povinnostech a nafizenich pro ZC, kluby a RC informuje tstiedi
HB ihned poté, co tyto povinnosti vstoupi v platnost, nejpozdéji v§ak do pracovnich 5 dni (o
prazdninéach do 10 dnit).

- Veskeré dalii relevantni informace, které mohou byt pro ZC p¥inosné pieposila UHB
nejpozdéji do 5 pracovnich dnii po obdrzeni informace (o prazdninach do pracovnich 10 dnt),
ale ptfedevsim, tak aby aktudlnost informace nebyla ohrozena.

Lhuta (pracovnich) 15 dni se tyka:

- o veskerych novych legislativnich a jinych pozadaveich na ¢innost ZC, klubi & RC
a informace o novinkach pojisténi &lenti a Gdastnikl akci zasila UHB zpracovanou zpravu
nejpozdéji do 15 pracovnich dni (o prazdninach 20 pracovnich dnll) po obdrZeni informace,
ohled se bere na naléhavost informace.

- zapisy z Rady HB a VV RHB jsou v§em dotéenym zaslany do 15 pracovnich dni.

Lhuta 30 dni predem se tyka:

- pravidelnych povinnosti ZC jako registrace, ZC, RC a kluba a jejich ¢&lend,
vyuctovani dotaci, odvod Clenskych ptispévkii apod. zvetejiiuyje UHB celorocné. Na tyto
povinnosti pravidelné opakované upozorni nejpozdéji 30 dni pired vyprsenim terminu.
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- o zasedani Rady Hnuti Brontosaurus, resp. vykonného vyboru RHB jsou zékladni
¢lanky, kluby a regionalni centra informovana pisemné nejpozdéji 30 dni pred konanim

- veskeré¢ podklady, formulafe a pokyny k plnéni povinnosti a administrativnich
opatfeni zasila UHB v maximalnim mozném piedstihu, min. vSak 30 dnili pred vyprSenim
terminu ke splnéni povinnosti (registrace, vyuctovani dotaci, podani zadosti o dotace).

5. Prostiedky a nastroje komunikace v ramci organizacni struktury Hnuti Brontosaurus

5.1 Webové stranky Hnuti Brontosaurus

Webové stranky spravuje z hlediska napIlné odpovédny redaktor. Pro jednotlivé organizacni
slozky HB zde UHB zveiejiiuje vieobecné piistupné informace s ¢innosti Hnuti Brontosaurus
(pozvanky na akce, zpravy akci, zajimavé informace zvenci).

5.2 Interni webové stranky Hnuti Brontosaurus — mozek.brontosaurus.cz

Interni informace a pokyny zvetejiuje spravce webovych stranek
MOZEK.BRONTOSAURUS.CZ a tim je koordinator programu Vzdélavani.

Jedna se zejména o

- kalendat povinnosti ZC, klubii, RC

- veSkeré organizacni pokyny, nafizeni, manualy, apod.

- vzory a formulare, napft. k vylictovani, registraci, apod.

- metodické materialy, vzdélavaci materialy

- legislativni materialy tykajici se ¢innosti HB

- dtilezité sdéleni a aktuality k ¢innosti ZC, RC, klubii a pro organizatory HB

- spravuje také inzerci, kde odstranme nevhodné nebo jiz neaktualni inzeraty nebo dopliuje
nové

V ptipadé povéfeni od VV ma ustfedi Hnuti Brontosaurus mé povinnost zvefejnit na tomto
webu vSechny dalSi vyznamné informace, opatieni a novinky, které je vhodné diskutovat
s $irsi ¢lenskou zakladnou a to formou, ktera umozni pripivat uzivateliim do diskuse.

Pred zverejnénim jakéhokoliv ptispévku na mozak.brontosaurus.cz bude provedeno:

1. zafazeni do kategorie ,,pro vSechny*, ,,pro ¢leny*, ,,pro vedeni ¢lankt*, ,,pro organizatory*
2. oznaceni patficnymi kategoriemi- Stitky pro vyhledavani!

5.3 Brontosauri informacni systém (BIS)

Prostiednictvim BISu vede UHB veskeré potiebné evidence: evidenci zakladnich ¢lankd,
klubti, RC a jejich registra¢nich tidajt, evidenci ¢lent, individudlnich darcii a evidenci akei.
Jednotlivé dotéené organizaéni slozky HB jsou dle pokyni UHB povinny tyto udaje vkladat ve
stanovenych terminech.

Hnut1

Brontosaurus /.,



Organizacni pokyn Hnuti Brontosaurus ¢. 2.10
Systém komunikace a informovanosti v ramci HB

UHB je opravnéno s udaji nakladat pouze pro stanovené udely: zpracovani podkladd pro
projekty, vytvofeni statistik, zpracovani vyroCni zpravy, zpracovani zavérecnych zprav
projekta apod.

Piistupova hesla obdrzi pouze povéfeni pracovnici UHB, ¢lenové VV, Kontrolni a revizni
komise, popt. vedouci Sekci HB po podpisu prohladSeni o zpusobilosti naklddat s osobnimi
daji a pouceni v této oblasti. Pfid&leni pfistupovych hesel schvaluje fedite] UHB.

Pristupova hesla se pracovnikiim piid€luji tak, aby jim umoziovala pfistupovat pouze
k udajim nezbytné¢ nutnym pro jejich praci. Po ukonceni pracovniho poméru je pfistup
okamzité zablokovén za coz zodpovida feditel UHB

UHB zveiejiiuje v BISu terminy viech povinnosti ZC, klubti a RC a terminy nejvyznamnéjsich
akci a udalosti v ¢innosti HB.

5.3.3 Zodpovédnosti za zadavani udaju
Za zadani akci prob&hlych pod UHB zodpovida garant akce, za kontrolu zadani pak
administrativni pracovnik UHB (ten je kontroluje vzdy min. 1x roéné k 20.12.)
Za zadani a spravu seznamu volnych &lent zodpovida administrativni pracovnik UHB.
Za zadani a spravu evidence individudlnich darct a jejich darti zodpovidéa koordinator Adopce
Brontosaura.
Za aktualnost a spravnost udajii o ZC, RC a klubech zodpovidaji ZC, RC a kluby s tim, Ze
administrativni pracovnik UHB aktualnost kontroluje a tyto organizaéni jednotky na potfebnost
aktualizace upozoriiuje.

5.4 Zpravy z kancelare a zpravy pro VH
Zpravy z kancelafe zpracovava formou informaéniho zpravodaje UHB (PDF, popf. tisténa
verze). Zpravy z kancelafe obsahuji informace o aktudlnim déni v HB, vyznamnych projektech,
nabidkach a sluzbach pro ZC, RC a kluby a dale obsahuji informace o déni v jednotlivych
programech HB s diirazem na moznost zapojeni ZC do aktivit téchto programul.
Zpravy z kancelate jsou vydavany jako obcCasnik. Pokud je to organizacné¢ mozné, tak vychazi
pred kazdym zasedanim RHB a shrnuji veskeré vyznamné udalosti od zasedani minulého.
Zpravy se rozesilaji ¢lenim RHB, ZC, RC a klubtim a jsou zvefejnény na webu a to min. 3 dny
pfed zasedanim RHB.
UHB dale kazdoro&né zpracovava Zpravy pro VH, které slouzi jako zprava o &innosti za
piedchézejici rok. Tyto jsou rozeslany delegatim VH nejpozdéji 3 dny pred zahajenim jednani.

5.5 Magazin pro piiznivce Hnuti Brontosaurus

Hnuti Brontosaurus vydava elektronicky magazin pro ptiznivce Hnuti Brontosaurus. Cilem
magazinu je informovat ptiznivce o aktivitich Hnuti Brontosaurus, pfiblizit jim ¢innost Hnuti
Brontosaurus, nabidnou zajimavosti ze zakulisi, ¢innosti ustiedi ¢i zakladnich ¢lankid. Dale
magazin predstavuje uspéSné projekty realizované vramci Hnuti Brontosaurus. Cilem
magazinu je predstavit pfizniveim aktivity, které mohly byt diky jejich podpofte realizovany.
Magazin vychazi min. 3 x rocn€ (v jednotlivych ro¢nich obdobich ve vztahu ke stézejnim
¢innostem HB — jarni akce, Prazdniny s Brontosaurem, podzimni akce, atd.)

Za ptipravu, vydani a rozesilku magazinu zodpovida vedouci oddé€leni individudlniho
fundraisingu.
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5.6 Elektronicky Informa¢nik Hnuti Brontosaurus

Informa¢nik Hnuti Brontosaurus rozesild ustfedi Hnuti Brontosaurus v elektronické podobé
vSem ¢lentim a Ucastnikt akci Hnuti Brontosaurus.

Informacnik je rozesilan v dvoumésicnich intervalech, tj. 6 rocné. Dale je mozné jej pfi
mimofadnych udalostech rozeslat dale 1-2 x ro¢n€ mimotadné.
Kazdé rozesilané Cislo informacniku obsahuje moznost se od rozesilky odhlasit.

Za rozesilku zodpovida pracovnik povéfeny feditel Hnuti Brontosaurus, neni-li pracovnik
povéten tak piimo tfeditel HB.

Komplexni aktualizace ptijemct probiha vzdy k 31. fijnu a doplitkova pak k 31. lednu :
- jsou doplnéni ¢lenové, kteti se registrovali v daném roce
- jsou doplnéni ucastnici vSech akci v daném roce

Spravce konferenci vylouci duplicity v rozesilkéach!

5.7 Facebook
Pro pravidelnou informovanost ¢lenti a ptiznivet Hnuti Brontosaurus spravuje HB stranku na
facebooku. Spravcem stranky je prioritné redaktor webovych stranek HB, popf. jind povérend
osoba. Schvaluje jej feditel UHB.
Stranka na facebooku je aktualizovana min. 5 x tydné.
Pro interni komunikaci se dale uziva FB skupiny ,,Organizuji s HB*.

5.8 E-mailové konference
Jsou stézejnim komunikaénim kanalem mezi UHB a ZC, kluby a RC, popt. &leny HB.
UHB spravuje e-meilové konference pro komunikaci s jednotlivymi organiza¢nimi strukturami
HB. Konference jsou uzaviené a neclenové konferenci musi k rozsifeni spravy obdrzet souhlas
moderatora. Za spravu konferenci je odpovédny spravce serveru.
Na zadost ZC, klubu & RC jim spravce serveru ziidi specializovanou konferenci dle jejich
zadani.
Pro komunikace do konferenci ZC(@brontosaurus.cz, kluby@brontosaurus.cz,
RC@brontosaurus.cz, organizatori@brontosaurus.cz, volnyclen(@brontosaurus.cz

a clen@brontosaurus.cz se uzivd vyhradné e-mail hnuti@brontosaurus.cz.

Pro komunikaci do konference hospodari@brontosaurus.cz se vyuziva e-mail
finance@brontosarurs.cz.

Do konferenci jsou opravnéni rozesilat e-maily: ur€eny administrativni pracovnik kancelare,
feditel a v pfipad¢ aktudlni potteby také koordinatofi programii pii oznaCeni mailu
nazvem/znackou programu.

Informace obsazené v mailech se budou zamétfovat ke konkrétnimu tématu vyjadienému
v ptedmétu  mailu. Shrnujici maily svice tématy ¢i tématy sSirSim dopadem
(,,nadprogramové*) rozesila pouze vedeni kancelare.
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V predmétu e-mailu se vyjadiuje dulezitost e-mailu, program, kterého se e-mail tykd a predmét
e-mailu.

Programy, zaméFeni e-mailu: KANCELAR (bezné admin véci), FINANCE (finanéni
zalezitosti), AKCE (pozvani na akce, vyzvy k organizovani, zapojeni), PsB, Vzdé&lavani, Akce
priroda, Ekostan, Brdo, Akce pamatky, Mezindrodno (pokud se tykd nékterého z uvedenych
programi).

diilezitost:

vyznamnych pro celé HB nebo velmi vyznamnych pro samotné ZC, nabidky dotaci, vyzvy
k zaslani stézejnich dokumenti HB (podklady pro vyro¢ni zpravu apod.), informace k valné
hromadg¢, zapisy z Rady HB, stézejni zmény adres, kontaktli, osob ve vedeni, vybérova fizeni
apod.

Doplni se i nastavenim nejvyssi duleZitosti v e-mailovéem klientu.

2 — informace o nejvyznamnéjSich celobrontosufich akcich, nabidky brontosaufich
vzdélavacich kurzi, dilezité vyzvy k zapojeni do celobrontosaufich programi, vyzvy ke
spolupraci na propagaci PsB, AP a dalSich programt a akci HB.
Doplni se i nastavenim stiedni diileZitosti v e-mailovém klientu.

3 - informace pteposilané ze zdkladnich ¢lankd HB, vyznamné nabidky nebrontosaufich
vzdélavacich kurzil apod. pro ZC a organizatory, tiskové zpravy HB a jeho programil, nabidky
lokalit k akcim, informace o akcich na tstiedi (dobrovolnické aktivity na tstiedi, kluby apod.),
informace o novinkach na webu, nabidky materidli, v soutézich HB apod.

4 — informacni e-maily pro ZC ¢&i organizatory o nejrizngjSich akcich jinych organizaci,
zajimavé nabidky jinych organizaci, programech, shani se, nabizi se (vybaveni apod.) apod.
VétSinou jde o e-maily pieposilané.

priklad:
1: Akce priroda— uzaverka plakatu jaro
2: PsB — distribuce plakati

Pteposilani e-mailt do konferenci a na ZC schvaluje vedouci administrativniho oddé€leni (tedy
vedouci kanceléte), v ptipadé pochybnosti pak feditel usttedi Hnuti Brontosaurus.

Kazdy prepiskany e-mail musi byt opatfen popisem predmétu viz bod 2.

Kazdy pieposlany e-mail bude opatien komentaiem proc je preposilan, anotaci a podpisem a
kontakty pteposilajiciho (koordinator programu, pracovnik kancelare).

U regionalné ¢i vzce tematicky zaméfenych e-maili se bude dle moZnosti vyuZivat
adresné zasilani.

Struktura e-mailu
Kazdy e-mail bude mit tuto strukturu:
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anotace obsahu e-mailu (1-3 fadky), ¢i vyctovy obsah
odkaz na web a na ptilohu

podpis odesilatele, funkce + program, kontakty
piipadné delsi text celého dopisu

Piilohy

Ptilohy je nutno davat ve formatu PDF, popt. Word nebo RTF. Maximalni velikost vSech
ptiloh dohromady je IMG.

Pted ptilohami bude preferovano zvetejnéni odkazu na webové stranky nebo uvedeni detailni
informace pod Carou v téle mailu.

Verze: 5
Schvalil: Dalimil Toman, programovy feditel Hnuti Brontosaurus
Dne: 30. 5. 2020
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