Základy zdravého finančního řízení(
(pilotní verze pro veřejné sebehodnocení neziskových organizací)

Návod pro vyplnění sebehodnocení

Organizace vyplní u každé otázky patřičnou úroveň škály a připojí komentář případně dokument k dané oblasti. Je třeba vyplnit odpovědi u každé otázky. Odpovědi jsou dále postoupeny k hodnocení a organizace může být vyzvána k doplnění potřebných dokumentů nebo odpovědí. 

Pokud nezisková organizace přikládá k hodnocení dokument, přiloží ho jen jednou (tedy, i v případě, že se interní směrnice týká více otázek). U přikládaných dokumentů stačí materiály bez detailních čísel či údajů, včetně citlivých interních údajů organizace. 

Škála hodnocení 

1 proces/aktivita v NNO není

2 ad hoc - proces/aktivita probíhá nahodile, není stanoveno co, jak, kdo 

3. iniciovaný - proces/aktivita probíhá dle nejlepšího vědomí, opakovaným způsobem, chybí formalizace

4. definovaný - proces/aktivita je popsán vnitřním postupem, kde je stanoveno co, jak, kdo a je nastavena zpětná vazba

5. řízený - proces je zdokumentován, existuje zpětná vazba a proces se vyhodnocuje a měří

1. STRATEGICKÉ CÍLE/PRAVIDELNÉ PLÁNY ČINNOSTI
Organizace má definovány věcné i finanční cíle, ty jsou odsouhlasovány, komunikovány, vyhodnocovány a aktualizovány. 










1-2-3-4-5
zdroj: strategický plán/ interní směrnice/obdobné dokumenty
(vždy jeden z dokumentů) 
         Komentář:
2. ROZPOČET ORGANIZACE
Je stanoven postup a odpovědnost za tvorbu vyrovnaného rozpočtu celé organizace, který vychází z dílčích rozpočtů jednotlivých projektů/ aktivit. 











1-2-3-4-5
zdroj: rozpočet organizace pro aktuální rok  ( může být i kumulativně)

Komentář:
3. PLNĚNÍ ROZPOČTU
Plnění rozpočtu se pravidelně vyhodnocuje. Ve stanovené struktuře a v určených termínech má vedení organizace/ SR/ DR zprávy o aktuálním vývoji hospodaření.











1-2-3-4-5
zdroj: interní směrnice/ ukázka reportu/ metodika sledování čerpání/ apod.

(vždy jeden z dokumentů)

Komentář:
4. CASH-FLOW ORGANIZACE

Organizace reálně plánujte své cash-flow, má vymezenu odpovědnost za sledování aktuálního stavu finančních prostředků a splatných závazků. V případě nesouladu okamžitě řeší kritické výpadky.










   
1-2-3-4-5
zdroj: interní směrnice/ krizový plán/ tabulka plánování cash – flow (stačí struktura plánu cash-flow)
(vždy jeden z dokumentů)

Komentář:
5. ZDROJE FINANCOVÁNÍ

Organizace sleduje dostupné a potenciální finanční zdroje. Propojuje zdrojové a výdajové stránky hospodaření ve střednědobém horizontu. Má určenu odpovědnou osobu nebo jasný systém na získávání zdrojů. V případě jejich nedostatku přijímá konkrétní opatření.










   
1-2-3-4-5
zdroj: interní směrnice/ orientační víceletý rozpočet/popis pozice kompetentního pracovníka
(vždy jeden z dokumentů)

Komentář:
6. BEZPEČNOST FINANČNÍCH OPERACÍ

Organizace má nastavena pravidla pro bezpečnostní politiku v oblasti nakládání s hotovostí i s bezhotovostními převody finančních prostředků včetně odpovědností konkrétních osob s oddělenými kompetencemi za schvalování a platby (např. pravidlo čtyř očí). 









   
1-2-3-4-5
zdroj: interní směrnice

Komentář:

7. LEGISLATIVNÍ POŽADAVKY

Organizace má na základě platné legislativy nastaveny vnitřní postupy pro vedení účetnictví a plnění daňových povinností včetně odpovědnosti zaměstnanců. Výstupy jsou ověřovány a autorizovány.










   
1-2-3-4-5
 zdroj: interní směrnice

 Komentář:
8. FINANČNÍ REPORTING

Organizace má nastaveny zásady pro finanční reporting a formalizujte je ve vnitřních předpisech, organizaci procesů a odpovědnostech zaměstnanců. Výstupy ověřuje a autorizuje.










   

1-2-3-4-5
 zdroj: interní směrnice
        Komentář:
9. Kontroling

Organizace má nastaveny kontrolní mechanismy, a to např. revizní komise, 
dozorčí orgány, revizora, audit (programový, programový a/nebo finanční). 
Pravidelně v organizace probíhá kontrola dodržování těchto mechanismů 
(alespoň 1 x ročně). 

1-2-3-4-5
     Komentář:
10.   Komunikace 

Internet a webové stránky (upload odkazu na webové stránky organizace, projektu (kampaně, FCB apod.)

1. Organizace nemá své webové stránky. 

2. Webové stránky organizace jsou součástí webových stránek na existujícím portále jiné organizace/subjektu. 

3. Organizace má své webové stránky, které aktualizuje nejméně 1x za 2 měsíce. 

4. Organizace má své webové stránky, speciální sekci pro realizované projekty/sbírky, využívá sociální sítě  a pravidelně komunikuje s veřejností jejich prostřednictvím. 

5. Organizace má vypracovanou kompletní internetovou prezentaci, realizuje kampaně na internetu, využívá sociální sítě apod. 

         Komentář:
11. Transparentnost a komunikace (upload výročních zpráv za poslední 2 roky)
1. Organizace nevydává a nezveřejňuje výroční zprávu ani jinou roční zprávu o činnosti.

2. Organizace zveřejňuje obdobu výroční (roční) zprávy a na vyžádání jí poskytuje. 

3. Organizace pravidelně zveřejňuje kompletní výroční zprávu v tištěné podobě a elektronické podobě a vyvěšuje jí na svých webových stránkách. 

4. Organizace pravidelně zveřejňuje výroční zprávu, kterou zveřejňuje i na svých webových stránkách, rozesílá jí partnerům a má i jiné formy komunikace s dárci a veřejností (bulletin, mailing list apod.)

5. Organizace pravidelně zveřejňuje výroční zprávu, jejíchž součástí je i výrok auditora, zveřejňuje jí na svých webových stránkách, rozesílá jí partnerům a má i jiné formy komunikace s dárci a veřejností (bulletin, mailing list apod.) 

         Komentář:
Prohlášení
Prohlašujeme, že všechny informace uvedené v sebehodnotícím dotazníku jsou pravdivé a vypovídají o fungování organizace. 

	Statutární zástupce:

(Jméno, datum, podpis)
	


