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Organizacni pokyn Hnuti Brontosaurus ¢. 2.14
Pravidla archivace dokumentit na ustiedi Hnuti Brontosaurus.

1. U&el organizaéniho pokynu

OP stanovuje zakladni pravidla pro nakladédni s dokumenty ustfedi Hnuti Brontosaurus.
Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’
jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery:

a) vznikl z ¢innosti ustfedi Hnuti Brontosaurus
b) byl ptevzat od organizac¢nich jednotek Hnuti Brontosaurus
C) byl na ustfedi Hnuti Brontosaurus dorucen (za tyto dokumenty se povazuji i ty, které

byly doruéeny konkrétnim osobam avsak tykaji se ¢innosti UHB)
Jedna se zejména o tyto dokumenty a materialy:

Pravni dokumenty
e Smlouvy — zejména dotacni a grantové, ndjemni, hospodaiské a obchodni
e Pravni zalezitosti - zaloby a soudni rozhodnuti civilni a trestni, pfedavaci protokoly
e Zakladni dokumentaci — stanovy, vnitini piedpisy, registrace organizace, smlouvy
o vedeni uctu, aj.

Ugetni dokumenty
e Ucetni dokumenty, evidence majetku, nabyti majetku, pojisténi majetku, finan¢ni
uzavérky

Projektova dokumentace
e Dokumentace podavanych a realizovanych projektd, zavérecné zpravy projektl,
vyuctovani projekti.

Interni administrativni dokumentace
e Pisemna i elektronické korespondenci
e Dokumentaci zakladnich ¢lankd, regionélnich center a klubit HB — registrace, zapisy
z Valnych hromad, aj.
e Zapisy a podklady zjednani Valnych hromad, Rad Hnuti Brontosaurus, Vykonnych
vybortl, odbornych sekci a z porad ustfedi HB, vcetné vSech ptiloh.
Dokumentaci Clenstvi ve stfeSnich organizacich
Osobni dokumentaci pracovniki ustfedi Hnuti Brontosaurus
Evidence ¢lend, organizator(, pfiznivcl a ucastnikl akei
Dokumentaci ze vzdélavacich kurzii — metodické materialy, obsahy kurza, vysledky
testd a zkousek, zavérecné prace.
Evidence proskolenych organizatori HB
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Dokumentace ¢innosti a aktivit
e Materialy ze strategickych a dalSich planovani
e Dokumentaci z probéhlych akci, jak realizovanych ustfedim HB, dobrovolnickym
centrem nebo v reZii nizSich organiza¢nich jednotek avsak pod hlavickou programi HB
e Prezencni listiny Gcastnikli akci potfadanych Hnutim Brontosaurus a jeho organizacnimi
jednotkami
Vydané propagacni, metodické, vzdélavaci, aj. materidly, tiskoviny, Casopisy
Vyro¢ni zpravy
Medialni zpravy a vystupy tykajici se ¢innosti HB
Materialy dokumentujici ¢innost Hnuti Brontosaurus a jeho ¢lent — ocenéni, dekrety,
diplomy, ...
e Fotografie, obrazové a zvukové zaznamy

2. Pravidla archivace dokumenti
2.1. Souvisejici legislativa, predpisy a narizeni

Mezi souvisejici predpisy, kterymi se archivace UHB #idi patii:

e U archivnich dokumentt - zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
v platném znéni.

e U dokumentace obsahujici osobni udaje — zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich
udaju.

e U ucetnich dokladl - zédkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v platném znéni (zejména cast
Sesta a sedma)

e U ucetnich dokladd - zdkon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoc€tovych pravidlech a o zméné
souvisejicich zakonli

e U ucetnich dokladti — Ugetni smérnice Hnuti Brontosaurus

e U projektové dokumentace — pravidla dotacnich titulti, zdvazky z rozhodnuti a smluv
o ptidéleni dotace, grantu ¢i sponzorského daru.

2.2. Nakladani s prezen¢nimi listinami

Povinnosti organizatori akci
1. Za pofizeni a archivaci prezencni listiny odpovid4d organizator konkrétni akce (4.
jednotlivec nebo organizacni slozka, ktera akci potrada).
2. Prezenéni listina je vedena v listinné podobé¢ a obsahuje minimalné:
a) nazev akce, datum a misto konani,
b) jméno a pifijmeni ucastnika,
¢) jeho podpis.
3. Original prezenc¢ni listiny je ulozen u organizatora akce po dobu nejméné 10 let od
konani akce, pokud jiny vnitini pfedpis nebo pravni piedpis nestanovi jinak.
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Digitalizace a evidence v BIS

1. Organizator akce je povinen po skonceni akce nahrat ¢itelny scan (nebo fotografii) prezenc¢ni
listiny do Brontosauiiho informaéniho systému (BIS), a to do 14 dnii od skonceni akce.

2. Digitalni kopie prezencni listiny uloZen4 v BIS se povazuje za plnohodnotny doklad (tzv.
digitalni original) pro interni G€ely Hnuti Brontosaurus i pro kontrolni organy, pokud je scan
¢itelny a obsahuje vyse uvedené nalezitosti.

3. Kazdy soubor s prezencni listinou musi byt v BIS oznacen nazvem akce, datem konéni a
organizacni jednotkou, ktera akci potradala.

2.3. Zpisob archivace dokumenti
2.3.1. Elektronické dokumenty

Elektronické dokumenty se ukladaji do nastavené struktury na centralni disk ustfedi HB:
a) do slozek programt dle spolen¢ natavené struktury
b) do zédkladni slozky dle nastavené struktury
¢) do slozky k archivaci fotografii a dalSich elektronickych zaznamti z akci a aktivit HB

a) Projektova dokumentace, dokumentace k akcim HB, dokumenty k pfipravé nejriiznéjSich
materiald a publikaci, apod. se tfidi v ptislusnych adresatich takto:

V zakladnim adresaii — kone¢na verze projektu, konecna verze tiskoviny, apod.

Podadresar ,,pracovni material“ — obsahuje prubézné verze dokumentu, pomocné a zdrojové
dokumenty, pouzité fotografie, podkladové dokumenty.

Podadresar ,,realizace* ¢i ,,vystupy* — obsahuje veskeré konecné dokumenty z projektu, akce,
aktivity — tedy napf. pozvanky, vzniklé metodiky, programy, atd.

Podadresar ZZ (zavérecnd zprava) — obsahuje u projekt zavérec¢nou zpravu, ptilohy zavére¢né
zpravy a vyuctovani.

Kone&né verze dokumenti (projekti, tiskovin, atd.) se ukladaji ve DVOU VERZICH:
- ve verzi PDF (aby nemohli byt zpétn¢ ménény, poskozeny)
- ve editovatelné verzi (pro opakované vyuziti), napt. .doc, .xls, grafickych programech,
atd.

Pojmenovani dokumentt pro archivaci bude v tomto formatu:
nazev souboru (pro rizné verze dokumentii vzniklé v Case stale stejny) datum (rok, mésic, den

- 130424), popt. jméno posledniho Clovéka, ktery dokument upravoval.
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Priklad: Projekt Ozeleneni 130315 Toman (priklad nov¢jsi verze:
Projekt Ozeleneni 130317 Toman)

b) Fotografie a dalSi zaznamy se ukladaji dle typu dle slozek programt HB (popt. dalSich)
a nasledné po letech a konkrétnich akcich.

Z jednotlivych akei ustfedi HB, dobrovolnického centra ¢i akci konanych pod programy HB se
uklada vybér max. 20 nejkvalitnéjSich fotografii (popft. videi).
Adreséafe se fotografiemi se pojmenovavaji v tomto formatu: rok mesic_den nazevakce

Kazdy program pofizuje a archivuje vkazdém kalendainim roce vybér nejkvalitnéjSich
tematickych fotografii (cca 30 ks).

c) Evidence <¢lenli, tucastnikd, organizatord, ptizniveit a prob&hlych akci je vedena
v Brontosauruiim informa¢nim systému (bis.brontosaurus.cz).

Ptistup do tohoto systému ptidéluje pracovnikiim a funkcionaiim feditel HB po proskoleni

a podpisu odpovédnosti za nakladani s osobnimi tidaji. Pfidélené heslo je nepfenositelné.

2.3.2. E-maily

Doslé e-maily na centralni adresu hnuti@brontosaurus.cz jsou nejprve vypoiadany — piecteny,
zodpovézeny, predany a poté zarazeny do tematickych slozek dle struktury na centralnim
pocitaci.

Za archivaci e-mailGi doslych na adresy programi ¢i dalsi adresy zodpovidaji odpoveédni
pracovnici — pouze v pfipadé vyznamnych zprav (pf. dllezitd vyjadieni statni spravy,
samospravy apod.) predaji e-maily k archivaci na centralnim pocitaci.

2.4. Analogové (tiSténé) dokumenty

Z analogovych dokumentt se zakladaji zejména tyto:

- Vydané materidly, tiskoviny, vystavy, pomiicky — dle roku vzniku Sanon vydanych
materiala

- Tisténé zpravy o Cinnosti HB (novinové vystfizky, zminky v ¢asopisech) — dle roku
vzniku do Sanonu texty o HB

- Materidly k pofddanym akcim (pozvanky, programy, prezencni listiny, vytiSténé
fotografie) — dle roku vzniku zaloZit spolu vykazem akce do 8anonu $anon akce UHB za
pfisluSny rok

- Administrativni dokumentaci a doslou poStu — do Sanonu ,,Dokumenty roku ...“ ¢1 dle
roku vzniku do pfislusnych Sanont — valné hromady, zapisy z VV a RHB, registrace,
volni ¢lenové, atd.
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- Ucetni a majetkova dokumentace — do pfisluinych $anoni

- Veskeré pravni dokumenty

- Projektova dokumentace — Sanon podané projekty, popt. Sanony prislusnych projektt
- Osobni dokumentace pracovnikd, ptihlasky ¢lenti, ptiznivcl

- Vyznamna dokumentace programii — do samostatnych Sanonii programi

3. Odpovédnost za archivaci dokumenti

Koordinatofi programu a vedouci odd¢leni
- vydané materialy (elektronicka i tiSténa podoba)
- medialni vystupy
- fotografie a dalsi zaznamy z Cinnosti
- administrativni dokumentaci programu
- dokumentace ptislusné Cinnosti a akci

Administrativni pracovnik (vedouci administrativniho odd¢€leni):
- dosla posta
- veskera administrativni dokumentace
- pravni dokumenty
- smlouvy
- zakladni dokumentaci HB

Fundraiser:
- podévané projekty véetné rozpoctl a piiloh
- zavérecné zpravy projekti véetné vyuctovani a priloh

Reditel
- dokumentace pracovniki tstiedi HB
- vyrocni zpravy

Finanéni feditel
- ucetni a majetkova dokumentace
4. Doba archivace dokumenti
4.1. Dokumenty urcené k trvalému uloZeni
Mezi dokumenty urcené k trvalému uloZeni patii zejména:
e Pravni dokumenty
e Vybrana interni administrativni dokumentace. Vyjimku tvofi zejména dokumentaci

podléhajici nutnosti skartace z diivody ochrany osobnich udaja.
e Dokumentace Cinnosti a aktivit
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4.2. Doba archivace projektové dokumentace

Lhity vyplyvaji zpodminek projektl. Pokud nejsou znadmy doporucuje se projektovou
dokumentaci archivovat min. 10 let.

4.3. Doba archivace iuéetnich dokumentu

Lhtity pro tischovu dokumentli z diivoda vnéjSich stanovuje zdkon o ucetnictvi (zejména v §
31):

30 let - mzdové listy nebo ucetni zdznamy, které slouzi pro diichodové zabezpeceni

10 let - Gcetni zavérka (tj. rozvaha, vykaz zisku a ztrat, pfiloha k ucetni zavérce a dalsi
dopliyjici zaznamy k ucetni zavérce), vyrocni zprava

5 let - Ucetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, inventarni zapisy,
uctovy rozvrh, zaznamy dokladajici formu veden¢ho Ucetnictvi (napf. tedy ucetni software,
resp. pisemné zdznamy o vedeném ucetnictvi)

Lhity uschovy zacinaji béZet od zacatku nasledujiciho ucetniho obdobi po tom obdobi, kdy
ucetni zdznamy vznikly

Po celou dobu uschovy musi byt zajiSténa CcCitelnost zaznamil. Ucetni jednotka nese
odpovédnost za to, Ze nezabranila zniCeni ¢i znehodnoceni ucetnich zdznam1.

Zvlastni ptipady schovy dokumentti

Archivace dokladii prokazujici vynaloZeni dotacnich prosttedkii

Ze zakona o rozpoctovych pravidlech republiky vyplyva (zékon ¢&islo 218/2000 Sb, § 44), ze
“... Odvod za poruseni rozpoctové kazné¢ a pendle lze vyméfit nejpozdéji do deseti let
pocitanych od 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k poruseni rozpoc¢tové kazng.*
— DOPORUCUIJE SE TEDY uchovavat tyto u¢etni zdznamy deset let.

5. Dokumenty obsahujici osobni udaje
Tyto dokumenty jsou archivovany v souladu se zdkonem o ochran¢ osobnich udajt:
o K témto dokumentim maji pfistup pouze opravnéné osoby (zaméstnanci, Clenové
fidicich a kontrolnich organt HB), které byly seznameny s pravidly nakladani
s osobnimi idaji a toto stvrdili podpisem na piislusSném formulafi.
e Analogové dokumenty jsou v uzamcené prostofe.
e Digitalni dokumenty jsou uloZeny pod ochranou hesla.

Verze: 2
Schvalil: Dalimil Toman, programovy feditel Hnuti Brontosaurus
Dne: 2. 1. 2025
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