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1. MANAGEMENT NEZISKOVYCH ORGANIZACI

| kdyz existuje velké mnozstvi definic managementu, Ize je v podstaté shrnout do jedno-
duchého tvrzeni, a to, Ze management je efektivni provadéni jakékoli ¢éinnosti s pomoci
nebo prostiednictvim ostatnich lidi.

Obvykle se vymezuje 5 zakladnich funkci managementu:

(viz. KOONTZ P., WEIHRICH H.: Management, Victoria publishing, 1993)

1. planovani (zahrnuje vybér ukolq, cild a ¢innosti potfebnych pro jejich dosazeni)

2. organizovani (pfipravuje nastroje k dosazeni cil{l, zabyva se otazkami typu:
- jak toho dosahnout
- kdo to udéla a kdo za to odpovida
- jakd rozhodnuti maji byt uc¢inéna)

3. personalistika (zabyva se obsazovanim pozic v organizacni struktufe a udrzovanim jejich
obsazeni)

4. vedeni (definovéno jako proces ovliviiovani lidi takovym zpUsobem, Ze jejich ¢innost
pfispiva k dosahovéni skupinovych a podnikovych cilt)

5. kontrola (je zaméfena na méreni a korigovani vykonané prace, aby bylo jisté, ze plany
budou pInény a cile dosazeny)

Mnohé neziskové organizace a jejich pracovnici s rozhodovaci pravomoci maji tézkosti
s pojmy jako jsou: efektivnost, vynosnost, hospodarnost, strategie apod. Tyto uvede-
né pojmy povazuji za vylu¢né patfici do komercni, ziskové sféry, za pojmy, které znesvécu-
ji ,poslani a misi” neziskové organizace. Pravé v takovych oblastech jako napfiklad socialni
péce, charitativni a humanitarni sluzby se zpochybrnuje manazerské mysleni, protoZe s tim
neziskové organizace spojuji pojmy jako maximalizaci zisku, snahu po rentabilité a socidlni
nespravedlivost.

P. Drucker (1994) uvadi: ,...pfed 40ti lety byl management velmi nevhodnym slovem
v neziskové organizaci. Management znamenal podnikani, obchod a zakladnim principem
neziskovosti bylo nepodnikat.”

Neziskova organizace je socidlné-technicky systém, ktery sleduje své cile a tak, jak i ostatni
systémy, sestavuje své plany, ¢ini rozhodnuti, kontroluje, zaméstnava pracovniky, které musi
motivovat, hospodafii se svymi ndklady a dosahuje vynosy, sleduje své vysledky.

1.1. NEZISKOVE ORGANIZACE NEMOHOU BYT BEZ MANAGEMENTU

Neziskova organizace je cilené orientovany, produktivni systém, kterého optimalni spolu-
pUsobeni je umoznéné plnénim Fidicich uloh prostfednictvim managementu.

Neziskové organizace maji pfinést zménu do zivota lidi. To je cil, ktery klade vysoké naroky
na management. Neni to pouze Cisty prodej produktu zdkaznikovi.

Konkrétni specifikace manazerského systému je stanovena prostiednictvim vnéjsich vliva.
Cim je tlak vn&jsiho vlivu silngjsi, tim je vétsi tlak na dasledné uplatiovéni profesionalizace
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managementu. Tento fakt v sou¢asnosti ovliviuji nasledujici faktory, kterymi zd{vodnime
nevyhnutelnost managementu v neziskovych organizacich.

 Zakladnim faktorem je skutecnost, ze neziskova organizace ma na rozdil od klasické
komer¢ni organizace specificky cil, kterym neni tradi¢ni zisk, ale poskytovani sluzeb
zakaznikim a prostiednictvim nich pozitivni zména jejich Zivota. Neziskova orga-
nizace nema dolni fadek - tzn. limit, kde dosahuje spokojenost se svymi vysledky. Vzhle-
dem na tuto skute¢nost musi fidit svou ¢innost [épe nez ziskové organizace. Ma limitované
zdroje - penize a lidi a musi dosahovat maximalni efektivnosti.

- DalSim faktorem je zvysSovani konkurencniho tlaku. Neziskové organizace si uvédomily,
Ze roste konkurence pfi ziskavani dard, grantii a roste konkurence pii ziskavani podilu
na vefejnych vydajich. To je nuti nejenom k budovani své image a mise, ale zaroven je to nuti
k hospodarnéjsimu vyuziti zdroja. Zaroven zde dochazi ke skute¢nosti, Ze mnohé organizace,
kterémajikomerénicharakter, seza¢inajizabyvataktivitami, které bylydoménouneziskovychorga-
nizaci, a to konkurencnitlak zvysuje. Neziskové organizace se tak nachaziv rznych konkurencnich
situacich. Vedle konkurence uvnitf neziskového sektoru (napt. trh darcd, dobrovolnik( apod.) exis-
tuji vztahy konkurence k jinym sektort komercni sféry. Navic tyto vztahy se v mnohych pfipadech
nedaji jasné rozpoznat, pficemz vznikaji nové konkuren¢ni formy (napf. soukroma pecovatelska
sluzba, sportovnisvazyjakoziskové podnikyapod.). Tentovyvojotevird inové moznostispoluprace
a kooperace mezi sektory. Neziskové organizace musi byt na tuto spolupraci dostatec¢né profesi-
onalné pripravené.

- V poslednich letech jak v USA, tak i v evropskych zemich, véetné Ceska i Slovenska, zaci-
nd byt financovéni neziskového sektoru vefejnosti silné redukované, zejména v socidlni
oblasti. Kdyz sledujeme aktualni vyvoj, rysuje se nam vina drastického kraceni financnich
prostiedk( v socidlni oblasti ze strany statu. Neziskové organizace musi proto v soucas-
nosti samy hledat zdroje na financovani své ¢innosti. Musi si samy zabezpecit pro-
stredky na financovani své ¢innosti. A to je mozné pouze v tom momenté, kdyZ svou €in-
nost vykonavaji efektivné a uc¢inné.

- Trendy zvysujici se profesionalizace vyzaduji kvalitniinformace. Neziskové organizace
jsou velmi zavislé na podpofe jinych. A tito darci chtéji podrobnéjsi informovani o tom,
jakym zplsobem se pouzivaji jejich prostredky. Tyto informace se musi ziskat manazer-
emi. Epocha informacni revoluce ma dominantni vyznam pro organizaci poskytujici sluz-
by, tj. i pro neziskové organizace. Prace s pfislusnou technologii, napfiklad s internetem,
je zédkladni pfedpokladem pro Uspésné zvladnuti uloh.

Zéaroven moderni komunikacni technologie umoznuji rychlejsi sbér informaci, ktery ale
s sebou prinasi ¢asovou tisen pii rozhodovani. Neziskové organizace se musi rozhodovat
rychle a optimalné. Ve vétsi ¢asové tisni musi pracovat efektivnéji. Toto ale neni mozné
v amatérskych podminkach.

- Dalsim faktorem, ktery zvyraznuje nevyhnutelnost managementu v neziskovych organi-
zacich je slozita personalni situace. Mnozstvi neziskovych organizaci je odkdzanych na
spolupraci s dobrovolniky. Existuje i konkuren¢ni boj o dobrovolnika....

Pozndmky
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Navic neziskové organizace musi hledat systémy motivace svych zaméstnanci, v pod-
minkach, kdy absentuje napfiklad aspekt sankce u dobrovolnika.

Zé4kaznici neziskové organizace jsou lidé, ¢i organizace, ktefi mohou pfijat, ale i odmitnout
jejich sluzbu. Neziskova organizace ma vic nez jeden druh zdkaznika a to: primarnich zédkaz-
nikd (téch, ktefi vyuzivaji jeji sluzby ¢i produkty) a podpornych zdkaznikd (dobrovolnikd,
darc(, ¢lent komunity, ¢lenl spravni rady a zaméstnanct). Tyto zdkaznické vztahy se daji
tézko identifikovat. Kazda skupina ma své specifické pozadavky. Zvladnout takovou Sirokou
strukturu zédkaznik( vyzaduje profesionalni pFistup.

« Neziskova organizace musi méfit a ridit svou vykonnost. Vyrazné se zvySuje mira samo-

statnosti a zodpovédnosti neziskové organizace pfi ndkupu a vyuziti majetku, v navazovani
stykl s dodavateli a odbérateli, ve vyuzivani a spotiebé financ¢nich prostredkl apod. Nezis-
kové organizace jsou samostatné pravni subjekty, které jsou podle zdkona povinné vést
uctovou evidenci, spravovat a efektivné vyuzivat vklady apod. Musi proto hledat kritéria
hodnoceni efektivnosti vykonnosti a zaroven kontrolovat jejich dodrzovani.

Zvladnuti téchto uvedenych uUloh pfedpokladd zvySenou orientaci na management.
Natlak na hospodarnost stoupa v mnohych oblastech. Napfiklad na univerzitni pidé mazeme

sledovat rostouci nabidku uvefejnénych publikaci o neziskovém sektoru, roste pocet postgra-
dudlnich kurzi pro manazerské vzdélani v neziskovém sektoru, nardsta pocet specifickych

nabidek zaméstnani v neziskovych organizacich.

Takto vzrostla potieba, podminéna predevsim vnéjSimi vlivy, zvladnout pribyvajici
pozadavky kladené na neziskové organizace, prostiednictvim modernéjsich manazer-

skych metod. | kdyZ stdle mluvime o potfebé a nevyhnutelnosti managementu v nezisko-
vych organizacich, je tfeba dodat, Ze pravé v této oblasti existuje znacny deficit. Podstata
deficitu managementu je vicelroviiova a vychodiska pro jeji vysvétleni jsou diferencované.

- Problémy managementu neziskovych organizaci maji komplexni charakter a sotva

jsou zvladnutelné béznymi nastroji a metodami managementu. A navic, techniky
managementu byly v podstaté vyvinuté ze zkusenosti a pro potfeby velkych komercnich
firem. Nebudou proto jednoduse aplikovatelné na neziskové organizace. Zaroven, soucas-
né samotné rozdily mezi neziskovymi organizacemi zpusobuji, ze technika strategic-
kého planovani, ktera je G¢inna v jedné neziskovce, nemusi byt ticinna v druhé.

+ Vzdélani manazerl neziskovych organizaci stale neodpovida kladenym narokim

a pozadavkim. Mnohé neziskové organizace jsou fizené osobami, které maji zcela jiné
vzdélani nez manazerské (socidlni pracovnici, sociologové apod.)
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2. ANALYZA RIZENI NEZISKOVYCH ORGANIZACI

Rizenim rozumime uvédomélou lidskou ¢&innost, pfi které se poznava pravdépodobny
budouci vyvoj fizeného subjektu a rozhoduje se o zplsobu jeho chovani. Ridici subjekt tedy
poznava a stanovuje cile soucasné se zplsobem jejich dosaZeni, organizuje a koordinuje
¢innosti lidi tak, aby téch cilt bylo dosazeno.

Jesté zhruba pied 40 lety bylo slovo fizeni pro neziskové organizace nepfijatelné, nebot
ztotoznovalo jejich ¢innost s podnikanim, coZ tyto organizace odmitaly. Zastavaly nazor,

Ze fizeni nepotfebuji, protoze jejich hlavnim cilem neni vytvaiet zisk.

V soucasné dobé vsak neziskové organizace samy védi, Ze potfebuji fizeni pravé proto,
ze neusiluji o tradi¢ni financni zisk. Neziskové organizace potiebuiji fizeni, aby se mohly
soustiedit na své poslani, aby dosahovaly stanovenych cil{i, orientovaly se na vztahy s nej-
rdznéjsimi vrstvami spoluobcan(, na ziskavani financnich prostredk( a hospodareni s nimi
ana problém lidské vycerpanosti, ktera je v neziskovych organizacich aktudlnim problémem
pravé proto, Ze zde individualni angazovanost dosahuje mimoradné intenzity.

Jak jiz bylo uvedeno, neziskova organizace nema zisk. V téchto institucich jde tedy hlavné
0 penize jinych - penize darc. Jim jsou organizace odpovédné zejména za to, Ze poskytnu-
té zdroje budou pouzity tam, kde pfinesou vysledky a zvysi vykonnost. Co se tyce vykonnos-
ti, u neziskové organizace neni vzdy snadné definovat jeji vysledek (ddlezité jsou vysledky
dosaZzené mimo instituci, nikoli uvnitf), zvlasté pak ho kvantifikovat.

Jako naprosty zaklad m{zZeme Fizeni definovat nasledovné:
Rizeni zajistuje chod organizace a zabyva se nejvyhodnéjsim a nejefektivnéjsim zptisobem jak
vyuzit zdrojl (lidi, penize, ¢as, predpoklady, vybaveni, material) k dosazeni stanovenych cild.

Z této definice vychazi zaklady dobrého fizeni:

«jasné pochopeni z jakého dlvodu organizace existuje a jejich celkovych nebo dlouhodo-
bych cilG

+ seznamit se s kratkodobymi cily a ujasnit si je

« seznamit se s dostupnymi zdroji a prostfedky

- schopnost a ochota plénovat, organizovat a koordinovat vyuziti téchto zdrojd a prostredku
k dosazeni cile

+ mit jasno v tom, jakym zplsobem se organizace dozvi, Ze dosahla svych cil{

« schopnost a ochota stanovit pozadavky a dosdhnout o¢ekavani

- pfizpUsobivost — ménit plany a cile pfi zméné okolnosti

« dalsim znakem dobrého fizeni je znalost

+ kdo mé zodpovédnost za rozhodovani a pracovni vykony

- jaké jsou potfebné informace pro dosazeni efektivnich a vyhodnych rozhodnuti
a pracovnich vykonu

« kdo se zabyva situacemi, kdy se zaleZitosti vyvijeji Spatné

Rizeni je ¢asto povazovdno za cosi vzddleného, odporného, nutné zlo, co vlastné nikdo nech-
ce délat: néco, co vlastné nakonec utlacuje zaméstnance a klienty, potlacuje spontdnnost a pre-

Pozndmky
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ménuje nds v roboty, ktefi slouzi jakési zbytecné byrokratické masinérii. Avsak z rediného pohledu
na véc je dobré rizeni klicem, ktery zajistuje vynikajici vysledky zaméstnancu vici organizaci
aorganizace vici zaméstnancim a také se stard o to, aby organizace mohla dosahnout svych cili
bez plytvdni ¢asu, energie a penéz.

Na tomto misté se pokusim definovat zakladni potize v fizeni neziskovych organizaci bez
ohledu na jejich velikost ¢i druh poskytovanych sluzeb.

Nejvétsi potize pfindsi:

+ nejasnost nebo zaporny postoj ke stanoveni dlouhodobych, stfednédobych a kratkodobych
cilt a priorit

- zmatek v hranicich a vztazich mezi organy fizeni, zaméstnanci a ¢leny

- nejisti a az pfilis se angazujici ¢lenové organa fizeni

« $patné planované, Spatné vedené a Spatné zapsané porady

« nejasné rozhodovani a nejasné kompetence ridicich pracovniki

+ nejasné popisy prace a nejasné perspektivy pro zaméstnance a ¢leny

+ nejasné ¢i nepfimérené postupy pfi feSeni nedostate¢nych pracovnich vykont

- chaotické a nezodpovédné administrativni systémy, které spise brzdi nez napomahaji chodu
organizace

- nedostatecné postupy finan¢niho fizeni a kontroly

« neochota vyporadat se s neshodami a s konflikty v organizaci

» neochota navzajem si pomahat, a tim si vzajemné pfispivat ke stresu a vycerpani

- neochota potykat se s kterymkoliv z téchto problému nebo nepfimérené postupy pfi jejich

feseni

2.1. A CO CI KDO VLASTNE POTREBUJE BYT RIZEN?

Rizeni operuje na mnoha urovnich zaroven. Nékteré oblasti, které pottebuji byt Fizeny,
jsou zdroje a prostiedky, jako jsou zaméstnanci, dobrovolnici, finance, predpoklady,
cas, vybaveni, material. Déle pak prace a s ni souvisejici ukoly (co je zapotiebi udélat),
postupy a metody (jakym zplsobem se méa dana véc udélat), aroven (jak kvalitné to ma
byt udélano). Je nutné, aby v kazdé organizaci byl fizen rozvoj a s nim spojené vytvéreni
a dodrzovani ptiméfenych pravidel, stanovovani kratkodobych a dlouhodobych cild, rozho-

dovani, informace a komunikace.

Je nutné, aby v kazdé organizaci byl fizen rozvoj a s nim spojené vytvareni a dodrzo-
vani pfiméfenych pravidel, stanovovani kratkodobych a dlouhodobych cilii, rozhodo-
vani, informace a komunikace.

Styl Fizeni udava organizaci ton. Pokud jsou fidici organy a fidici pracovnici jisti potre-
bami organizace a tim, kdo je ma vykondvat, pokud jsou do Fidicich rozhodnuti spravnym
zplsobem zahrnuti i zaméstnanci, pokud jsou jasné stanovena reseni problémd, je velmi
pravdépodobné, Ze tym nebo organizace bude fungovat sprdvnym zplsobem. Pokud v3ak
na druhé strané je fizeni nejasné, chaotické a v podstaté neexistuje, ¢as bude ztracen a pfi-
padné konflikty ¢asem vyvrcholi.

8
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| kdyz existuje nékolik zplsob jak klasifikovat druhy fizeni, fizeni neziskovych organizaci
se v zasadé rozdéluje do Sesti obecnych kategorii:
- autoritarské,
- autoritativni
- individualistické
« zUCastAujici
« abdikované
- chaotické

To jsou samoziejmé zjednodusené schematické reprezentativni typy, které se v cisté
podobé vyskytuji u jedinct ¢i skupin velmi ziidka.

Autoritaiské styly fizeni se projevuji pfedevsim v represivnim zplsobu Fizeni, kde je
vyuzivana moc a pravomoc fidit zplsoby, které vlddnou a kontroluji v negativnim slova
smyslu. Je o¢ekavana naprosta a bezpodmine¢na podiizenost. Ridici organ, jeho predsta-
vitel, ¢i fidici pracovnik s personalni pravomoci rozhoduje o ukolech pracovnik(, kterym
nezbyva nic jiného, nez zadany kol provést.

Ridici organy nebo Fidici pracovnici, ktefi provozuiji styl fizeni osviceny monarcha, také
vyuzivaji své pravomoci a opravnéni fidit vyse zminénym represivnim zplsobem. Snazi se
ale - nebo to alespon tvrdi - rozhodovat takovym zplsobem a realizovat takové cinnosti,
ve které véfi a o kterych jsou prfesvédéeni, Ze jsou pracovniky, klienty (nebo obecné pro
spolecnost) to nejlepsi. Pokud ¢ini rozhodnuti, se kterymi pracovnici, klienti nebo ostatni
souhlasi, je tento druh fizeni jistym zplsobem povazovan za efektivni. Avsak, vie zélezi
na pfistupu fidiciho orgdnu nebo fidicich pracovnikd vi¢i vykonnym pracovnikim,
ktefi budou dané ukoly realizovat. Pokud je pfistup $patny, mize dojit k frustraci a k neocho-
té ke spolupriaci.

Autoritativni styl fizeni neni stejny jako styl autoritarsky. Autoritativni fidici organy a fidi-
ci pracovnici rozhoduji a konaji ¢innosti, které jim legitimné nalezi, ale stejné davaji najevo,
ze vykonni pracovnici nebo jiné osoby mohou tato rozhodnuti nebo tyto ¢innosti zpochyb-
nit, pokud maji dostatecné podklady. Tento styl fizeni je uzite¢ny v pfipadé, kdy dulezita
rozhodnuti jiz byla u¢inéna a fidici pracovnik je musi realizovat. Neni praktické konzultovat
s kazdym a zapojit kazdého do demokratického rozhodovaciho procesu pfi prijimani kazdé-
ho, byt sebemensiho rozhodnuti.

Individualistické styly se od autoritafského a autoritativniho lisi predevsim tim, Ze tyto
styly fizeni jsou zaloZeny na legitimnim opravnéni a pravomoci fidit: bylo jim delegovéno
pravo fidit, které je schvaleno organizaci. Néktefi fidici pracovnici viak rozhoduji o vécech,
o kterych nejsou opravnéni rozhodovat a nemaji na to pravomoc. Takové jednani mize byt
zpUsobeno situaci, které fikdame vzduchoprazdno v fizeni, kterd je zplsobena chybéjicim
fidicim ¢lankem v nékteré z oblasti fizeni, nebo neni dostatecné vykonavana a je nahrazena
nékym, kdo k takovému jednani nema pravo. V pfipadé, Ze takova situace nastane, je nut-
nosti oziejmit, kdo ma jakou pravomoc. Na druhé strané nékteti fidici pracovnici mohou mit
tak zvany dotérny styl fizeni. Jedna se o takovy styl fizeni, ktery si pfivlastfuje nebo popird

legitimni opravnéni nékoho jiného. Ridici pracovnici pracujici timto stylem nenechaji své
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podfizené samostatné vykondvat ¢innost, ktera jim pfislusi, neustale do vieho zasahuji. Tém-
to fidicim pracovnik(lim je tfeba neustale pfipominat, ze piekracuji své hranice; popfipadé se
musi stanovit jasnéjsi hranice.

Mezi participujici styly fizeni patfi konzultativni, ktery je podobny autoritativnimu,
ale organ fizeni nebo fidici pracovnici rozhoduji dle navrh(i a ndzor( lidi, ktefi budou danym
rozhodnutim ovlivnéni, dle rad expertll nebo poradcl nebo dle konzultaci s relevantni oso-
bou. Tento styl funguje velmi dobfe, protoze koneéné rozhodnuti ma jedind osoba, nebo jed-
na skupina.

Dale do této skupiny patfi demokraticky styl fizeni, ve kterém vsichni, na které ma rozhod-
nuti vliv, jsou také do procesu rozhodovéni zapojeni. Tento zplsob by mél byt zvolen u skupin,
které pracuji tymové; také miize vyhovovat organizacim, ve kterych jistd zodpovédnost nalezi
spise schiizi zaméstnancl nebo ¢lenl a ne pouze fidicim pracovnikiim. Zasadni rozhodnuti
o pravidlech a prioritdch organizace by vzdy méla zahrnout osoby, které budou témito roz-
hodnutimi ovlivnény, at jiz pouze dotazanim téchto osob, nebo jejich pfimym zapojenim do
rozhodovani. Neni pfilis praktické nechat rozhodovat kazdého o viem. Praktické je delegovat
lidem zodpovédnost za jednotlivé oblasti ¢innosti.

V nékterych situacich mlze zodpovédnost za fizeni pfipadnout zastupcim pracovnich
tym0, tomuto stylu pak fikame styl zastupcu. Tento styl fizeni ale funguje pouze v pfipadé,
kdy jsou lidé ochotni na sebe vzit povinnosti zastupovani a fizeni, dale pokud jsou stanoveny
postupy volby pfislusnych zastupcl a pokud tito zastupci jsou ochotni reprezentovat nazory
skupiny a nikoli pouze své vlastni, a dale, pokud je mira jejich pracovnich povinnosti stanove-
na tak, aby méli na fizeni dostate¢né mnozstvi ¢asu.

Castym jevem byvaji takzvané abdikujici styly, kdy Fidici pracovnik fakticky abdikuje ze
své zodpovédnosti za fizeni. Jednou z béZnych forem abdikujiciho fidiciho stylu je zapirani.
Ridici pracovnik, tym nebo organ fizeni popiraji skute¢nost, Ze musi o nééem rozhodnout
nebo popiraji svou povinnost, ze tak musi ucinit. Zapirani zpusobuje jiz zminéné vzducho-
prazdno v fizeni, ve kterém vyhrévaji ti nejsilnéjsi. Jinou a ponékud skrytou formou abdikuji-
ciho stylu byva faleSna demokracie, ve ktera se fidici pracovnik snazi zapojit do rozhodovani
az pfilis mnoho lidi. Tvrdi, Ze se snazi o konzultativni nebo demokraticky styl fizeni zapojenim
daldich osob, kterym v3ak neposkytne potfebné informace ¢i cas, aby se do rozhodovaciho
procesu mohli opravdu zapojit.

Poslednim stylem Fizeni je styl chaoticky, ve kterém nikdo nevi, kdo je za co zodpovédny;
cile se neustale méni podle nazoru fidicich pracovnik(. Rozhoduje se, jako by se nerozhodo-
valo, protoze nikdo nerespektuje odpovédnost a pravomoc téch, co rozhoduji. Nikdo nema
povinnosti fesit problémové situace, cas plyne az do doby, nez se z problémovych situaci
nevyvinou kritické nebo dokud nékdo nenastoli autoritarsky styl fizeni.

Podminky, ve kterych se dnes pohybuji neziskové organizace, se pfiblizuji podminkam,
které najdeme v ziskovém sektoru. Prostiedi, ve kterém musi kazda neziskova organizace
denné prokazovat svlj piinos a smysl, se stava ¢im dal tim vice konkurencni (napf. odchod
pracovnikd za lepsim vydélkem do ziskového sektoru, problém presvédcit potencialni darce,
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Ze pravé nase organizace vyuzije pfipadné darované prostfedky efektivnéji...) Radu z téchto
¢innosti nelze vykonavat ndhodné, je potfeba organizaci jasné vést a fidit. Strategickeé fizeni
zahrnuje aktivity zamérené na udrzovani dlouhodobého souladu mezi poslanim organizace
a jejimi dlouhodobymi cili a disponibilnimi zdroji a rovnéz mezi firmou a prostiedim, v némz
existuje.

Pozndamky
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3. STRATEGICKE RIZENI ORGANIZACE

Strategie predstavuje alternativni cestu k dosazeni urcitého cile.

Slovo strategicky v sobé skryva dva zakladni rozméry:
« rozmér zavaznosti
« rozmér dlouhodobosti.

Strategické planovani je proces, béhem néhoz vznikd predstava, ¢im by se méla orga-
nizace v budoucnu zabyvat, jaké vyrobky nebo sluzby nabizet a jakym zplisobem muze
uskutecnit své cile a zaméry. Vysledkem tohoto strategického planovani je strategicky plan,
ktery se stava podkladem pro strategické fizeni.

Strategické fizeni je procesem realizace predstav popsanych ve strategické planu a tyka se
zejména implementace, vyhodnocovani, kontroly a pfipadné Upravy akci. Sméfuje k dosazeni
stanovenych cil{.

Ve vsech uvedenych definicich se objevuje slovo ,strategicky”, které v sobé skryva rozmér
zavaznosti a dlouhodobosti.

Zavaznost spociva v té skuteCnosti, Ze strategickd rozhodnuti podstatné ovliviu-
ji nasmérovani organizace, ta vybird urcitou cestu, kterou se organizace vydd, nejde
o rozhodnuti, které se tyka pouze jednorazové ¢innosti. Az ¢asem se ukaze, jestli volba byla
spravna. Dlouhodobosti je myslen fakt, Ze strategické plany jsou vétSinou zpracovavany
na delsi ¢asové obdobi (3 - 5 let). Nicméné tato podminka nemusi byt spInéna vzdy. | kratsi,
napfiklad ro¢ni plan, mGze byt strategicky, pokud spliuje prvni podminku zavaznosti.

3.1. FAKTORY ORGANIZACE

Vize ani poslani nejsou specifikem neziskovych organizaci, nalezneme je i v komer¢ni sfé-
fe. Jak pro neziskovou, tak komercni sféru je jejich definovani klicové a bez nich Ize pouze
tézko stanovovat cile, strategie a konkrétni implementacni plany.

Vize je zamérena do daleké budoucnosti, jeji formulace je stru¢nd a srozumitelnd, mize byt
spolec¢na pro vice organizaci.

Poslani vychazi z vize, je to jakasi jeji konkretizace, je vice zamérené na soucasnost, mélo by
z néj byt ziejmé ,kym organizace je”, ,0 co se snazi”.

Organizaci potiebuje kazdé hnuti, m<}:

které ma cil bud dlouhodoby, nebo poporuje
takovy, jehoZ spInéni vyzaduje mnoho § dowrwnicnont g cile

rliznorodych ¢innosti. m:

J dévé vzniknout Iy poporuje

. cile
organizace =l
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3.1.1. CO OCEKAVAME OD ORGANIZACE

1) USPOKOJOVANI POTREB
Uspokojovani potieb ¢i spolecnych cilll organizace ma smysl tehdy, pokud se snazi
o dosazeni spolec¢né pfijatého poslani.

Poslani organizace je zaklad - je to konecny cil, kvuli kterému byla organizace vytvorena.
Pfesnd znalost poslani organizace jako celku je zakladem pro:
« procesy planovani ¢innosti
« procesy strukturovani organizace

Je velmi uzite¢né pfi stanovovani cilll a strategii organizace a také voditkem v krizich. Bez
poslani je ¢innost organizace problematicka, v krizich je ztizena orientace a rozhodovani
chaotické.

Poslani je vizitkou kazdé neziskové organizace. Pomaha se orientovat nejen ji samot-
né, ale i subjektdm v jejim okoli. Z tohoto divodd musi byt i poslani formulovano jasné
a vystizné. Poslani neziskovych organizaci by mélo vychazet z jejich zakladni filozofie, tedy
z uspokojovani potreb obcan(, které nem(ze zajistit trzni sektor. Svym poslanim by se
nemély zabyvat pouze nové vznikajici organizace, ale mély by se k nému vracet i ty
organizace, které existuji jiz delsi dobu a v pfipadé potieby jej aktualizovat, upra-
vit, tedy v situacich, jako nap¥. pfi ztraté smyslu existence organizace, p¥i prudkém

snizeni motivace élena atd.

Definice poslani musi mit provozné technické zaméreni, jinak je pouhym heslem vyjadiu-
jicim dobré Uumysly. Musi se zaméfit na to, co se organizace snazi vykonavat, aby kazdy jeji
pfislusnik mél jasno v tom, jak jeho ¢innost konkrétné pfispivé k dosazeni cild organizace.

BEZ JASNE STANOVENEHO A VSEMI AKCEPTOVANEHO POSLANI NENi MOZNE
VYTVORIT DOBRE FUNGUJICi ORGANIZACI.

> Y
L%
ad

Strategie < ~ Projekt - program

~Posldni vyjadiuje divod existence neziskové organizace, fikd, proc je organizace tady a ¢eho
chce dosdhnout.”

Neziskové instituce jsou svou produkci statkd a sluzeb zaméreny na uspokojovani speci-
fickych potieb spolecnosti.

Pozndamky
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Hlavnim dkolem neziskovych organizaci neni tedy vytvareni zisku (jak je tomu
u komercnich organizaci), nybrz produkce takovych statkl a sluzeb, které uspokojuji urcité
potieby spole¢nosti. Samoziejmé, ze i tyto organizace mohou dosahovat zisku, ten vsak musi
byt pouzit v souladu se zékladnim poslanim téchto instituci.

Stanoveni poslani a cilGi je pro neziskové instituce ve verejném sektoru klicovym
momentem, nebot je zdkladnim predpokladem jejiho dobrého fungovani. Poslani je
samotnym smyslem existence téchto instituci, které jsou tu proto, aby zménily spole¢nost
a zivot jednotlivce v ni. Nejdlezitéjsi vsak je, aby kazdy vidél smysl tohoto poslani.

Cilem vsech organizaci, které maji vefejné prospésny charakter, je asili o zménu chovani
a jednani clovéka, véetné zlepseni kvality jeho Zivota a i 0 zménu celé spole¢nosti. Neni
tedy vibec pochyby o tom, Ze poslanim kazdé verejné prospésné organizace je realizace
jejiho hlavniho cile, tj. zména ¢lovéka samotného. Problémem v3ak je, jak toto vieobecné
platné poslani a hlavni cil v danych konkrétnich podminkach realizovat. | kdyz tyto organiza-
ce maji v podstaté stejny cil, maji zcela odlisné podminky (slozeni a kvalita pracovnik(, rozsah
disponibilnich prostfedkl apod.) a z toho vyplyvajici pfistupy k dosazeni cile.

Kazda neziskova organizace si musi predem ujasnit, jaky je jeji konkrétni cil, posla-
ni a zaméfeni ¢innosti. Ukolem Fidicich pracovnikll je potom transformace obecného
poslani do konkrétnich cild. Jednou z nejcastéjsich chyb téchto vedoucich je pfilis obecné
definovani konkrétniho poslani organizace. Uréeni tohoto poslani musi byt jednoduché
a srozumitelné vsem, jak vefejnosti, tak i vlastnim pracovnikiim.

I kdyz poslani organizace zstava v podstaté neménné, jeho konkrétni zaméreni a vyjadre-
ni je nezbytné neustale sledovat podle inovacnich trendl v dané oblasti a podle potieb obca-
nd dané komunity. To, co mohlo byt v minulosti mimoradné dullezité, se mlze v soucasnosti
nebo budoucnosti stat zcela nepodstatnou zélezitosti, coz vyzaduje peclivé sledovat vyvoj
a operativné se mu prizplsobovat.

Pro uspésné naplanovani poslani kazdé neziskové organizace je tfeba splinit

3 nezbytné predpoklady:

« vyhledat vhodné pfilezitosti — k tomu je tfeba ziskat konkrétni informace o potrebach
a pranich spotrebitel(, at jiz stavajicich nebo predpokladanych.

o prokazat dostatecné schopnosti a kompetence pro uspésnou realizaci tohoto
poslani - je potfebné provérit slabé a silné stranky organizace, soustfedit se na vyuziva-
ni téch silnych a zlepSovat nebo omezovat ty slabé. Ddle je tfeba respektovat hodnoty,
které organizace uznava a ke kterym se hlasi

e bezvyhradné se angazovat - nutné je zamyslet se nad tim, v jaké hodnoty a idedly vétime.

Poslani neni nikdy neosobni, vzdy se za nim skryvaji urciti lidé a zalezi pfedevsim na jejich
z4ajmu, na jejich zainteresovanosti, zda poslani organizace bude realizovano a dodrzovano.

14
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2) ZABEZPECENIi SPOLUPRACE

Nez zatneme néco (nebo nékoho) organizovat, musi napred existovat tym lidi, ktery po
tom touzi. Jestlize mame takovou skupinu nebo hnuti, kazdy ¢len musi chtit spolupracovat
s ostatnimi. Tedy:

« kazdy ¢len musi chtit byt ¢lenem skupiny

« kazdy ¢len musi mit zdjem o Cinnost a vysledky skupiny

« kazdy ¢len musi citit spolupatfi¢nost s ostatnimi

« kazdy ¢len musi citit spoluodpovédnost za vse, co se ve skupiné stane.

Spoluucast vytvafi mordlni soudrznost skupiny. Potfebujeme ji neustéle, bud’ ve formé
zékladnich dohod - napt. vérnosti skupiné, slib atp. - nebo jako povédomi chovat se stejné
v obvyklych situacich - mit na zakladni problémy stejné nazory.

3) VYTVARENI JISTOTY
Organizace musi poskytovat svym ¢lenlim pocit jistoty ve vztazich k ostatnim, jinak pre-
stane existovat. Tedy:
« kazdy ¢len potrebuje védét, za co je odpovédny
« kazdy ¢len potfebuje znat rozsah svych pravomoci
« kazdy ¢len potiebuje védét, co ma délat a kdy
« kazdy ¢len potiebuje védét, jakou podporu mlze dostat.

4) BYT FAKTOREM EFEKTIVITY

Je dilezité dobfe definovat vyznam slova efektivita, nebot je to pojem, jimz hodnotime
vhodnost (spravnost) organizace a jeji vyvoj.

Efektivitu obvykle definujeme jako schopnost dosahovat cilli v urcitém case (= produktivi-
ta). Bereme-li v ivahu pouze produktivitu, tato béhem let roste po jistou mez, za kterou zase
klesa. Z tohoto jevu Ize usoudit, ze existuji takové faktory, které obvykle nebereme v tvahu,
ale které mohou efektivitu organizace brzdit nebo blokovat.

Tento jev muzeme vysvétlit pomoci Ukoll organizace. Kazda organizace ma 3 zakladni ukoly:
1. Dosahovat cilG hnuti
a) poskytovat sluzby spolecnosti
b) vyvijet se
2. Udrzovat sama sebe
a) zapojovat lidi
b) zajistovat jejich komunikaci
) pocitat s jejich potfebami
d
e

) pocitat s jejich vycvikem, Skolenim, vzdélavanim
) zajistovat jejich spoluuicast

f) zajistovat jejich koordinaci
3. Pfizptisobovat se svému okoli

a) potiebam lidské spole¢nosti

b) legislativé

c) ekonomii, technice...

Pozndamky
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3.2. ORGANIZACE - OTEVRENY SYSTEM

Slovo ,organizace” oznacuje socidlni entitu:

1) zahrnujici skupinu lidi a jejich vybaveni

2) majici poslani a cile

3) fungujici podle pevné a jasné struktury ( poslani organizacnich jednotek)
4) fungujici v daném okoli

To ndm dava vychodisko k nékolika poznamkam:

+ podstatné ¢asti organizace (organiza¢ni jednotky, rtzné sekce, lidé) uskutec¢nuji své vlast-
ni povinnosti a musi komunikovat mezi sebou, aby koordinovaly svoji ¢innost a aby zajis-
tily spole¢né akce vici vnéjsku.

- organizace jako celek a kazda jeji ¢ast ma své vlastni cile, vysledky a povinnosti v{i¢i svému
okoli.

- organizace je zivy organizmus. NemUZeme proto povazovat organizaci za uzavieny systém
(ktery si vystaci sam), nebot jakykoli zivy organismus je v podstaté otevienym systémem.

- jestlize se organizace stava uzavienou (slouzi pouze sama sobé), nutné pfijde strnulost,
byrokracie a rozpad nebo zanik.

Organizaci mGzeme popsat jako:
Otevreny systém dynamicky piisobici na okoli a okolim ovliviiovany, ktery obsahuje jiné
otevrené systémy (organizacni jednotky, sekce, lidi) a nékdy také uzaviené systémy.

Z predeslého vyplyva, ze organizace se vyviji a proto se vyviji i jeji struktura s cilem ucinit
fizeni efektivnéjsi, aby mohly byt planovany a regulovany r(izné zmény, aby byla zajisténa
soudrznost mezi rlznymi vnitinimi ¢astmi organizace.

3.2.1. ZAKLADY STRUKTURALIZACE

Mnozstvi ukol(, které organizace md, nemUze byt splnéno bez strukturalizace. Struktura-
lizace spociva v fedeni nasledujiciho problému: Je ddno mnoho cilli - kazdy v urcitych pod-
minkach, kazdy se rozpada na nékolik podukol. Mdme také mnoho rdznych skupin s rliz-
nymi nazory, rdznou stupnici hodnot atd. Jak to viechno uspofadat tak, aby to fungovalo
efektivné ?

Poslani organizace je zaklad - je to konecny cil, kvali kterému byla organizace vytvorena.
Pfesna znalost poslani organizace jako celku je zakladem pro:

1. procesy planovani ¢innosti

2. procesy strukturovani organizace

PROCES STRUKTUROVANI

Poslani organizace slouzi jako zaklad pro definici struktury, a také pro definici cild i ¢innos-
ti jejich ¢asti, tudiz:

Struktura md usnadnit plnéni cili organizace, nikoliv pouze zdokonalovat vnitini

funkce.
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Ukoly kazdé organizaéni jednotky maiji pFispivat k pInéni cilii organizace, nikoliv pou-
ze slouzit vnitinim funkcim.

Definovanim specifického ukolu organizac¢ni jednotky dostaneme jeji odpovédnost
za danou oblast. Organizace se neskladd pouze z organizacnich jednotek, ale také z lidi.
| kazdy ¢lovék je odpovédny za pInéni néjakého ukolu, ma néjakou funkci nebo roli. Defino-
vani individualnich roli (tj.popist prace) je nezbytné pro hladky chod operac¢nich jednotek
a cele organizace. V3echny organiza¢ni jednotky tvofi dohromady strukturu organizace.
Z&dna Uroven struktury nesmi zanedbat zajistovani soudrznosti struktury jako celku.

Strategické fizeni neziskové organizace by mélo byt roz¢lenéno na nékolik oblasti:
1. Legislativa a oblast pravni regulace (do této ¢asti zahrnuji i vnitini predpisy
organizace)
2. Persondlni management (lidské zdroje)
3. Strategické planovani
4. Finan¢ni fizeni
5. Marketing
6. Strategie rozvoje organizace

Vsech Sest, mnou vymezenych oblasti, jsou velmi dlilezitou soucasti fizeni organizace.
V této prvni casti vzdélavaciho seminare se budu dale zabyvat prvni oblasti Legislativa
a pravni regulace (v¢etné vnitfnich predpisl organizace).

Pozndamky
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4. LEGISLATIVA A OBLAST PRAVNI REGULACE

4.1. ZAKONNA UPRAVA EXISTENCE OBCANSKYCH SDRUZENI

Existenci azaloZeni oblanského sdruzeni upravuje zdkon ¢.83/1990 Sb. o sdruzovani
obcanu. Tento zakon se nevztahuje na sdruzovani za Ucelem provozovani ¢innosti vyhraze-
né politickym strandm a hnutim, k vydéle¢né ¢innosti a na sdruzovani v cirkvich a nabozen-

skych spolec¢nostech (vSechny tyto oblasti jsou upraveny jinymi zakony).

Sdruzeni jsou pravnickymi osobami. Jejich ¢leny mohou byt jak fyzické osoby (lidé —
zékon sice vyhradné pouzivé slovo “obcan”, sdruzovat se ale mohou i cizinci — stanovi to
Listina zakladnich prav a svobod (¢l. 20 a ¢l. 42), kterd v tomto smyslu také nepfimo zménila
zékon), tak i pravnické osoby (stanovy to mohou upravit) s vyjimkou obci (to vylucuje § 48

zakona o obcich a § 20 zdkona o hlavnim mésté Praze).

Nikdo nesmi byt nucen ke vstupu do jakéhokoli sdruzeni ¢i k podilu na jeho ¢&innosti.
Déale nikomu nesmi byt ob¢ansky na Gjmu, Ze vyuziva (¢i naopak nevyuzivd) prava se
sdruzovat (§ 3) — tedy “doporucuje-li” zaméstnavatel (Casto obecni Ufad ¢i statni instituce),
¢i dokonce vyzaduje-li, aby se jeho zaméstnanci (mimo pracovni dobu) nepodileli na ¢innos-

ti néjakého sdruzeni, porusuje tim zékon.

Clen sdruzeni ma pravo na soudni ochranu proti nezékonnému nebo stanovam odporuji-

cimu rozhodnuti orgdnu sdruzeni (§ 15).

Ze zékona (§ 4) nejsou dovolena pouze sdruzeni s nezakonnym cilem (popirat nebo ome-
zovat osobni, politickd nebo jind préava jinych, podporovat nasili atd.) nebo kterd dosahuji
svych cild nezdkonnym zplsobem a rovnéz sdruzeni ozbrojena ¢i majici ozbrojené slozky
(zde jsou pochopitelnou vyjimkou ze zakazu sportovni a myslivecka sdruzeni).

Sdruzeni dale nesméji vykonavat funkci statnich organt (8 5)

V pfipadé, Ze sdruzeni (jeho ¢lenové) porusuje néktery z vyse uvedenych zakazl ¢i vyviji
¢innost vyhrazenou politickym stranam, cirkvim anebo vyviji vydéle¢nou ¢innost, vyzve je
ministerstvo vnitra, aby od takové cinnosti upustilo a stanovi mu k tomu lhdtu, v pfipadé
neuposlechnuti této vyzvy ministerstvo sdruzeni rozpusti (§ 12). Proti takovému rozhodnuti

je mozno podat opravny prostfedek (to je podobné odvolani) k Nejvyssimu soudu CR.
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4.2.JAK ZALOZIT OBCANSKE SDRUZENI

Zakladani sdruzeni je jednoduché a ze strany statu mu nejsou kladeny prekadzky — v pod-
staté jediné, ¢eho je zapotrebi k zaloZzeni obc¢anského sdruzeni, je vytvoreni pFipravného
vyboru sklddajiciho se nejméné ze tfi lidi (obcant i cizinc(, viz vyse), z nichZ alespon jeden je
starsi 18 let, a sepsani stanov. Tento vybor podava névrh na registraci, pfilohou navrhu jsou
dva stejnopisy navrzenych stanov. Tyto pisemnosti musi obsahovat naleZitosti pfedepsané

zakonem.

Stanovy musi podle zakona obsahovat

- nazev sdruzeni,

- sidlo sdruzeni,

« cil jeho ¢innosti,

« orgdany sdruzeni, zplsob jejich ustavovéni, uréeni organ(l a funkcionafli opravnénych jed-
nat jménem sdruzeni,

« ustanoveni o organizacnich jednotkach, pokud budou zfizeny a pokud budou jednat
svym jménem,

. zasady hospodareni.

Krom toho, ze stanovy musi obsahovat nélezitosti uvedené v zékoné, musi byt také na-
psény vnitiné nerozporné (jednotlivd ustanoveni nesméji byt navzdjem v rozporu) a tak,
aby vyhovovaly praktickému fungovani sdruzeni. Nejste-li si v této véci jisti, vyuZijte sluzeb

pravnika, ktery jiz ma se zaklddanim sdruzeni zkusenosti.

V tomto separatu uvedeny vzor stanov je vytvoren pro sdruzeni s jednoduchou vnitini
strukturou, Ize napsat i jednodussi stanovy a naopak — chcete-li zaloZit sdruzeni vic orga-
nizacné rozvrstvené (mistni jednotky, rlizné formalizované pracovni skupiny atd.) budete

potfebovat slozitéjsi stanovy — opét je Iépe vyuzit rady zkusené osoby.

Pri psani stanov si dobfe rozmyslete, jak upravite pfijimani novych ¢lend, zpisob rozho-
dovani uvniti sdruzeni aformu pravniho jednani navenek (uréeni statutarnich zastupcu

— osob jednajicich za sdruzeni).

Neni vhodné, aby kazdy, kdo poda pfihlasku, se automaticky stal ¢lenem — v pfipadé,
Ze byste Uspésné branili stavbé dalnice pres vasi obec, nebylo by nic jednodussiho, nez nafi-
dit véem zaméstnanclm stavebni firmy, aby se stali cleny — odpor sdruzeni by tak byl zcela
zlomen. Pravda, mohli byste zalozZit dalsi, nové sdruzeni, ale to by uz nemuselo mit ty samé
moznosti (napfiklad kdyz by vzniklo az po vydani stavebniho povoleni, tak by samoziejmé
nebylo Ucastnikem stavebniho fizeni, na rozdil od dfivéjsiho sdruzeni — ale podat Zalobu
proti rozhodnuti mdze jen Ucastnik fizeni). Z toho divodu doporucujeme, aby novy ¢len
musel byt schvalen naptiklad ¢lenskou schlzi nebo vyborem sdruzeni. Podobné je vhodné

ztizit provedeni zmén stanov — napfiklad jen souhlasi-li s tim 3/5 vsech ¢lend.

Poznamky

Management neziskovych organizaci 4
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Nedoporucuiji slozitéjsi Upravu pravniho jednani, jako je napfiklad “jménem sdruzeni jedna
vybor”, "jménem sdruzeni jednaji nejméné dva ¢lenové vyboru” apod. Tim zpUsobite, Ze kaz-
dy dopis na urady bude muset byt podepsan vice osobami najednou, coz z ryze praktickych,
organizacnich divodl muze init potize. V pfipadé, ze sami ¢asem na nutnost dvou (i vice)
podpisti pozapomenete, budou pak vSechny Ukony ucinéné (tj. podepsané) jednou osobou

pravné zpochybnitelné (a napfiklad ztratite postaveni Gcastnika fizeni).

S ohledem na pravni Groven ¢eského Ufednictva doporucujeme zaradit i ustanoveni o udé-
lovani pIné moci jménem sdruzZeni, a to presto, Ze tato véc je upravena zakonem zcela jedno-
znacné — jiz jsme se setkali s nesmysinou argumentaci, Ze sdruzeni nemUzZe dat néjaké osobé
plnou moc k jednéni, nebot to nema napsano ve svych stanovach.

Obcanské sdruzeni vznika registraci. Navrh registrace se podava Ministerstvu vnitra ¢es-
ké republiky. Ma-li ndvrh vady, ministerstvo na to do péti dnli upozorni pfipravny vybor, jinak
zahdji fizeni.

Pokud ministerstvo nezjisti divod k odmitnuti registrace (§ 8), provede do 10 dni od zaha-
jeni fizeni registraci a v této Ih(ité zasle zmocnénci pfipravného vyboru jedno vyhotoveni sta-
nov, na némz vyznaci den registrace, kterym je den odesléni. Jinak ministerstvo do 10 dnu

odmitne registraci. Proti rozhodnuti o odmitnuti se Ize odvolat k Nejvy3simu soudu.

Pokud nebylo ve IhGté 40 dnli od zahajeni fizeni (tj. od doruceni bezvadného navrhu) doru-
¢eno zmocnénci rozhodnuti ministerstva o odmitnuti registrace, vznikd sdruzenii bez vyslov-
né registrace.

Nepocitejte s tim, Ze vade sdruzeni zaregistruji na pockani. Pfipravte se na to, ze Ufedni-
ci budou ve stanovach stourat — nebude se jim tfeba libit néjaké vyjadieni a budou chtit,
abyste je prepisovali a to presto, Ze stanovy jsou v souladu se zdkonem. K tomu viak nemaji
opravnéni — jestlize nejsou stanovy takové, ze by registrace sdruzeni méla byt odmitnuta,
nemaji Ufednici zZddnou pravomoc chtit, abyste stanovy néjak ménili.

Navrh na registraci musi podle zakona obsahovat

« podpisy ¢len( pfipravného vyboru,

+ jména, pfijmeni, rodnd ¢isla a bydlisté téchto osob

« oznaceni toho ¢lena vyboru, ktery je uréen jako zmocnénec pro jednani jménem vyboru
« text stanov ve dvou vyhotovenich.

Dfive bylo potfeba jesté oznamit vznik sdruzeni Ceskému statistickému Gfadu a pozadat
o pridéleniidentifika¢niho ¢isla (pouziva se zkratka ICO), v sou¢asnosti vznik sdruzeni ozna-
muje pfimo ministerstvo vnitra po provedeni registrace a na vytisku stanov, ktery dostanete
nazpét, je spolu s vyznagenim registrace uvedeno i pfidélené ICO.

Po provedeni registrace by mél pfipravny vybor svolat ustavujici ¢lenskou schiizi, na kte-
ré by mélo probéhnout vytvoreni (volba) organl podle stanov. Az do jejich vytvoreni jedna
jménem sdruzeni pfipravny vybor, pokud stanovy neuréuji néco jiného (§ 6).
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Na ustavujici ¢lenské schlizi by mélo byt konstatovano, kdo je v souladu se stanovami
zakladajicim ¢lenem (vlozte to do zapisu), popfipadé muzete pfijmout dalsi ¢leny a teprve
poté by mélo dojit k volbé organd sdruzeni. Jestlize predsedu voli jiny organ sdruzeni nez

¢lenska schiize (napf. vybor), je vhodné, aby tuto volbu proved| okamzité.

O takové zakladajici ¢lenské schizi je potieba vést peclivy zapis obsahujici podepsanou
prezencni listinu (k tomu jak, viz ¢ast V. tohoto separatu). Jestlize probéhne i schlize jiné-
ho organu sdruzeni (vyboru), pak je potfeba pofidit zapis i z tohoto jednani — tyto zapisy

mohou byt fyzicky na jednom papire.
Bude-li mit sdruzeni n&jaky majetek, musi vést iéetnictvi. U¢tovat Ize podvojné.

Aby mélo sdruzeni majetek, musi mit néjaké pfijmy — k nim se vaze povinnost podat daro-

vé pfiznani. Finan¢ni Ufady poZaduji, aby se sdruzeni registrovalo u finan¢niho uradu.

4.3. JAK PROVEST ZMENU STANOV EXISTUJICIHO
OBCANSKEHO SDRUZENI

Zménu stanov musi schvalit ten orgdn, ktery je k tomu podle stanov opravnén (obvykle
¢lenska schiize), neni-li tato otazka v platnych stanovach upravena, Ize dovodit, Ze je zménu

stanov opravnén schvalit nejvyssi organ sdruzeni. O tom musi byt proveden fadny zapis.

Dojde-li ke zméné stanov, je sdruzeni povinno tuto skute¢nost oznamit Ministerstvu vni-
tra do 15 dni od schvaleni zmény a zaroven mu zaslat ve dvojim vyhotoveni text zmény
(§ 11). Jestlize touto zménou se z vaseho sdruzeni nestane sdruzeni, které by ani nemohlo
byt registrovano, zasle vdm ministerstvo do 10 dnli oznameni, Ze bere zménu na védomi.
Jinak vas ministerstvo upozorni na zavady stanov — sdruzeni ma ze zdkona 60denni Ih{-
tu na odstranéni vytéenych zévad a povinnost vyrozumét o tom ministerstvo do dalsich 10
dn(. Neodstrani-li sdruzeni zavady, ministerstvo jej rozpusti. Proti takovému rozhodnuti je

mozno podat opravny prostiedek k Nejvys$simu soudu CR.

Doporucuji, abyste ministerstvu zaslali vedle textu zmény i kompletni stanovy v nové
schvaleném znéni a pozédali o vyznaceni registrace na tyto nové Uplné stanovy — v pfi-
padé, Ze po vas budou urednici pozadovat prokazani existence sdruzeni a toho, ze stanovy
vaseho sdruzeni spliuji néjaké podminky (pro Ucast v fizeni atd.). Je mnohem jednodussi
jim predlozit platné stanovy jako celek a ne stanovy spolu s nékolikerymi zménami, na nichz
je oznaceno, ze je ministerstvo vzalo na védomi — takovou slozitost by nemuseli néktefi

Urednici pochopit.

Poznamky
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4.4. UDRZOVANiI RADNE USTANOVENYCH ORGANU OBCANSKE-
HO SDRUZENI

Velmi ddrazné doporucuji, abyste pravidelné v intervalu podle stanov vaseho sdruzeni
konali €lenské schtize (valné hromady), obzvlasté ma-li byt na nich zvolen vybor ¢i jiny
organ opravnény jednat jménem sdruzeni. Napfiklad ma-li vybor jednoro¢ni funkéni
obdobi, musi byt jednou za rok zvolen - po uplynuti funkéniho obdobi neni opravnén
jednat a véechny ukony, které ucini, jsou vadné - pak snadno zmeskate napfiklad podat
vcas odvolani...).

O takové schlzi je potieba vést peclivy zapis, jehoz soucasti ¢i prilohou musi byt
podepsand prezencni listina. Zapis musi obsahovat oznaceni jednani, ze kterého je pofi-
zen; datum; hlavni body, o kterych se jednalo a doslovné/jednoznacné napsany text
bodl, o kterych se rozhodovalo spolu s oznacenim, jestli tyto body byly schvaleny ¢i ne,
popfipadé zaznam o hlasovani o téchto bodech (pro/proti/zdrzeli se/minimum hlast
potiebnych pro schvaleni). Jestlize zaroven probéhne ischize jiného organu sdruzeni
(napt. vyboru), pak je potieba pofidit zapis i z tohoto jednani — tyto zapisy mohou byt
fyzicky na jednom papire.

Tyto zépisy pak okopirujte a nechte Uredné ovéfit (na obecnim uUradé provedou ovéieni
zdarma, jedna-li se o sdruzeni splnujici podminky vyhlasky). Takovy zapis je jasnym a jed-
nozna¢nym dokladem o tom, ze fadné probéhla ¢lenska schlize (valnd hromada), kdo byl
zvolen do organu sdruzeni, koho a ¢im povérily tyto organy a kdo je tedy opravnén jednat
za sdruzeni. Jde o nesmirné dulezitou véc.

Je vhodné, aby ten, kdo je opravnén jednat navenek jménem sdruzeni, udélil pIné moci
k zastupovani sdruzeni tém osobam, na kterych se schize dohodne. PInd moc musi byt
pisemna. Jeji original si zastupce rovnéz muize nechat nakopirovat a kopie Uredné ovérit (opét
u obecniho uradu), aby mél vice exemplard a mohl je naptiklad nechat zakladat do spravnich
¢i soudnich spisa.

Peclivost v téchto v dokladech se velmi vyplati. Nedbalost a nedlislednost mlze mit
v budoucnu zhoubné néasledky — mazete prohrat cely spor jen proto, Ze nebudete schop-
ni prokazat, Ze urcitd osoba, ktera v daném sporu ucinila néjaky dilezity ukon, byla vibec
opravnéna za sdruzeni jednat a onen ukon ucinit.

4.5.VZOR STANOV OBCANSKEHO SDRUZENI XYZ

Obcanské sdruzeni Materské a rodinné centrum XYZ, o.s.

Stanovy
Cl. 1
Uvodni ustanoveni
Nazev obcanského sdruzeni: Materské a rodinné centrum XYZ, o.s.
Sidlo: Na Slapoté 1, Vrchlabi, PSC 536 01
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CLu
Pravni postaveni sdruzeni

2.1. Sdruzeni je dobrovolné, nezavislé, sdruzujici ¢leny na zdkladé spole¢ného zajmu.
2.2.Sdruzeni je pravnickou osobou dle ¢eského prava.

2.3.Sdruzeni je dobrovolnou nevladni neziskovou organizaci vzniklou dle zdkona ¢. 83/1990
Sb. o sdruzovani obcand, v platném znéni.

L.
Poslani a cile ¢innosti sdruzeni

3.1. Poslanim sdruzeni je posileni role rodiny a rodic¢ovské vychovy ve spole¢nosti.

3.2. Hlavnim cilem ¢innosti sdruzeni pro naplfiovani poslani je provozovani rodinného cen-
tra jako zafizeni komunitniho a integra¢niho centra a dale jako zafizeni prevence socialni-
ho vylou¢eni rodicl pecujicich o déti do 6 let

3.3. Specifickymi cily ¢innosti sdruzeni, které vedou k napInéni hlavniho cile a poslani
sdruZeni, jsou zejména:

a)iniciovania podpora aktivit zaméfenych na ochranu déti a mladeze pfed socidlné nezadou-
cimi a negativnimi jevy, prostfednictvim komunitni prace napomahani ohrozenym skupi-
nam obyvatelstva (pfedevsim rodindm s détmi) k aktivni seberealizaci.

b)ziskavani a pfedavani odbornych poznatkl o vychové, zdravi a psychologii rodinného Zivota

¢) poskytovani sluzeb pro rodiny s détmi — organizovand i neorganizovana cinnost (pf. hli-
dani déti, provoz zajmovych utvar, krouzkd, kurz(, seminard, besed a prednasek, provoz
herny, ptj¢ovani knih a ¢asopisu s rodi¢ovskou tematikou, organizovéani détskych akci pro
verejnost, zejména karneval(, soutézi, divadelnich predstaveni, burzy hracek a détského
obleceni, jarmarkd détskych vyrobkl apod.) a veskera podpora a propagace vsech ¢innos-
ti, které mohou podnitit rozvoj smysluplné ¢innosti déti ve volném ¢ase.

d)vzdélavaci ¢innost, kterd bude zamérena na podporu rodin s détmi, ¢i na vzdélavani pra-
covnikl ob¢anského sdruzeni

e) posilovéani prvofadé a nezastupitelné role rodiny a rodi¢ovské vychovy

f) umoznéni rodi¢m s détmi vzijemné se potkdvat, vzdélavat se a aktivné vyuzivat svych
schopnosti a znalosti, pfedavat si zkuSenosti

g)skrze aktivity poradané pro celé rodiny stmelovat ¢leny sdruzeni

h)podporou ,Umluvy o pravech ditéte” sledovat opravnéné zajmy déti ve snaze napomahat
vSestrannému rozvoji po strance duchovni, dusevni, télesné a socialni.

i) fundraising - zabezpecovani finan¢nich prostiedkll pro rozvoj a udrzeni rodinného
a matefského centra. Pfiprava a fizeni projektl. Sponzorstvi.

j) podnikatelska ¢innost v oblasti kultury

k) zprostredkovatelska ¢innost v oblasti reklamy a sluzeb

I) pfilezitostny nakup a prodej zboZi pro déti a knih s rodi¢ovskou tematikou

3.3. Formami ¢innosti sdruzeni jsou zejména:

a) prakticka ¢innost pro naplhovani poslani, hlavniho cile a v souladu se
specifickymi cili uvedenymi v ¢lanku Ill.

b) informacni a osvétova cinnost ve spolupraci sodborniky, ostatnimi iniciativami
arodici

c)vzdélavaci ¢innost (pf. akredita¢ni vzdélavani, odborna pfiprava, poradani
seminaru, prednasek a akci pro verejnost apod.)

Clanek IV.
Clenstvi ve sdruzeni

1.1. Clenem sdruzeni mohou byt fyzické osoby star3i 18 let a pravnické osoby, které souhla-
si se stanovami a cili sdruzeni.

1.2. Clenstvi vznika registraci pisemné pfihlasky radou sdruzeni a zaplacenim ¢lenského
prispévku.

1.3. Dokladem ¢lenstvi je potvrzeni o ¢lenstvi, vydané radou sdruzeni.

1.4. Cestné élenstvi. Cestny ¢len ma veskera prava a povinnosti ¢lena sdruzeni kromé povin-
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nosti platit ¢lensky pfispévek. O vzniku cestného ¢lenstvi rozhoduje valnd hromada souhla-
sem nadpolovi¢ni vétsiny pfitomnych ¢lend. Cestné ¢lenstvi se udéluje fyzické osobé, ktera
se vyznamné zaslouzila o rozvoj ¢innosti, které jsou v souladu s cili sdruzeni. S udélenim
estného ¢lenstvi musi navrhovana osoba vyslovit pfedchozi souhlas. Cestny ¢len se miize
svého cestného clenstvi vzdat. Odejmuto mu miize byt pouze z rozhodnuti valné hroma-
dy, porusi-li nebo ohrozi-li svym chovanim dobrou povést sdruzeni. Cestny ¢len ma pravo
Ucastnit se viech akci sdruzeni a zasedani valnych hromad. Cestny ¢len nemdze volit a byt
volen do organt sdruzeni.

1.5. Zanik ¢lenstvi:
a) vystoupenim ¢lena pisemnym ozndmenim
b) dmrtim ¢lena
¢) u pravnické osoby jejim zrusenim
d) zrusenim ¢lenstvi na zakladé rozhodnuti valné hromady
e) zanikem sdruzeni

—_ =

Clanek V.
Prava a povinnosti ¢lent

5.1. Clen ma pravo zejména:
a) ucastnit se valné hromady sdruzeni
b) volit a byt volen do organl sdruzeni
) obracet se na organy sdruzeni s podnéty a stiznostmi a zadat o jejich vyjadieni
d) byt informovan o ¢innosti sdruzeni
e) vyuzivat viech sluzeb sdruzeni, G€astnit se pfednostné akci organizovanych sdruzenim
f) podilet se na Cinnosti sdruzeni v rdmci svych moznosti, potfeb a zajmu

5.2. Clen ma povinnost zejména:

a)fidit se stanovami a dal3imi vnitfnimi pfedpisy sdruzeni

b) jednat ve shodé se zamérenim a cili sdruzeni

) aktivné se podilet dle svych moznosti na plnéni cill sdruzeni, jeho cinnosti a pfispivat
k jeho rozvoji, dobrému jménu a propagaci

d) radné a odpovédné vykonavat funkce v organech sdruzeni

e) platit ¢lenské prispévky ve vysi stanovené valnou hromadou

CL. VL.
Organy sdruzeni

Organy sdruzeni jsou:
6.1.valna hromada
6.2.rada

6.3. revizni komise

6.1.1. Valna hromada je nejvyssim orgdnem sdruzeni.

6.1.2. Valnou hromadu tvofi viichni ¢lenové sdruzeni.

6.1.3. Valnou hromadu svolava rada dle potreby, nejméné viak jednou ro¢né. Rada svolava
valnou hromadu vzdy, kdyZ o to pozada nejméné jedna tfetina ¢lenl sdruzeni s uvedenim
dlvodu. Valnd hromada se svolava pisemnou pozvénkou doru¢enou ¢lentim sdruzeni nej-
méné 14 dnUl pred jejim konanim na elektronickou adresu, ktera je sdruzeni znama. Pozvan-
ka musi obsahovat datum, hodinu a misto konani valné hromady, jakoz i navrzeny program
jednani.

6.1.4. Valna hromada zejména:

a) rozhoduje o0 zménach stanov sdruzeni

b) schvaluje Ukoly sdruzeni pro pfislusné obdobi, vyro¢ni zpravu sdruzeni, rozpocet sdruzeni
a roc¢ni uzavérku hospodareni

¢) voli ¢leny rady a revizni komise

d) rozhoduje o vysi a splatnosti clenskych piispévkd

e) rozhoduje o zruseni ¢lenstvi

f) rozhoduje o zruseni sdruzeni
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g) rozhoduje o dalsich zélezZitostech, které jsou v souladu s cili sdruzeni, o nichz si valna
hromada rozhodovani vyhradila.

6.1.5. Valnd hromada je usnasenischopnd, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétsina viech cle-
nG. Neni-li valna hromada usnasenischopna, musi rada svolat ndhradni valnou hromadu
v jiném terminu. Nahradni valna hromada je usnasenischopnd v poctu pfitomnych a musi
dodrzovat vzdy plvodné stanoveny program

6.1.6. Hlasovaci pravo ¢lenl je rovné. O zméné stanov sdruzeni a o zruseni sdruZeni rozho-
duje valnd hromada dvoutfetinovou vétsinou viech ¢lend, v ostatnich vécech rozhoduje
nadpolovi¢ni vétsinou pfitomnych ¢len(.

6.1.7. O prGbéhu valné hromady a pfijatém usneseni se pofizuje zépis. Pfilohu zapisu tvofi
prezencni listina s podpisy ptitomnych ¢lend sdruzeni.

6.2.1. Rada je vykonnym organem sdruzeni, ktery za svou ¢innost odpovida valné hromadé.

6.2.2. Vsichni ¢lenové rady jsou statutarnim organem sdruzeni.

6.2.3. Rada mda nejméné tfi ¢leny. Vyssi pocet ¢lenli miZze stanovit valnd hromada. Pocet
¢lenti rady viak musi byt vzdy lichy. Cleny rady mohou byt pouze ¢lenové sdruzeni. Cleny
rady voli a odvolava valna hromada.

6.2.4.V ptipadé, Ze ve volebnim obdobi ¢len rady ze své funkce odstoupi, nebo je z funkce
odvolan, doplni valnd hromada pocet ¢lenll rady v nejblizSim mozném terminu volbou
tak, aby byla rada usnasenischopnd, a to v pfipadé potieby svoldnim mimoradné valné
hromady. Jestlize pfedseda rady ze své funkce odstupuje, ¢i byl podan navrh na jeho
odvolani, svola v nejblizsim mozném terminu mimofadnou valnou hromadu, ktera by toto
projednala.

6.2.5. Clenové rady mohou ze své funkce odstoupit. Jsou viak povinni oznamit to radé.
Vykon jejich funkce kon¢i dnem, kdy jejich odstoupeni projednala valnd hromada, a to na
nejblizSim zasedani poté, co se o jejich odstoupeni dovédéla.

6.2.6. Clenové rady voli ze svého stfedu predsedu.

6.2.7. Rada fidi ¢innost sdruzeni v obdobi mezi zasedanimi valné hromady.

6.2.8. Radu svolava predseda nejméné ctyfikrat ro¢né

6.2.9. Rada zejména:

a) voli ze svych ¢len(l pfedsedu rady sdruzeni

b) koordinuje ¢innost sdruzeni
¢) svolava valnou hromadu
d) zpracovava podklady pro rozhodnuti valné hromady
e) rozhoduje o pfijeti ¢lena sdruzeni

6.2.10. Pfredseda rady a dva jednatelé zastupuji sdruzeni navenek. Sdruzeni zastupuje kazdy
zvlast - samostatné jednaji a podepisuji jeho jménem.

6.2.11. K zajisténi ¢innosti sdruzeni m{iZe rada zfidit kancelar sdruzeni

6.2.12. Rada je usnasenischopna, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétsina vsech jejich ¢lend.

6.2.13. Rada rozhoduje nadpolovi¢ni vétsinou pfitomnych ¢leng.

= — 2 =

6.3.1. Revizni komise je kontrolnim orgdnem sdruzeni, ktery za svoji ¢innost odpovida valné
hromadé.

6.3.2. Revizni komise ma jednoho ¢lena.

6.3.3. Revizni komise vykonavd dohled nad hospodafenim sdruzeni a upozornuje radu
na nedostatky a podéava navrhy na jejich odstranéni. Kontrolu provadi nejméné jedenkrat ro¢né.

6.3.4. Pro zasedani valné hromady vypracovava revizni komise zpravu o vysledcich revizni
a kontrolni ¢innosti.

CL. VIl
Zasady hospodareni

1.1. Sdruzeni hospodafi s movitym i nemovitym majetkem.
1.2. Zdroji majetku jsou zejména:
a) dary a pfispévky fyzickych a pravnickych osob
b) Ucelové zamérené granty a dotace
) pfijmy z ¢innosti pfi napliovani cild sdruzeni
d) ¢lenské pfispévky
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1.3. Pfijmy sdruzeni slouzi k zabezpeceni ¢innosti, ktera je v souladu s hlavnimi a specifickymi
cili sdruzeni. O konkrétnim pouziti rozhoduje rada.

1.4. Za hospodareni sdruzeni odpovida rada, kterd kazdoro¢né predklada valné hromadé
zpravu o hospodareni, v¢etné financni zavérky

1.5. Hospodafreni se uskute¢nuje podle ro¢niho rozpoctu schvaleného valnou hromadou.

Cl. IX.
Zanik sdruzeni

1.1. Sdruzeni zanika:

a) dobrovolnym rozpusténim nebo slouc¢enim s jinym sdruzenim z rozhodnuti valné hro-
mady

b) rozhodnutim Ministerstva vnitra

1.2. Zanika-li sdruzeni dobrovolnym rozpusténim, rozhodne soucasné valnd hromada o zpU-
sobu majetkového vyporadani.

1.3. Dojde-li k zaniku s likvidaci, pouziji se pro majetkové vyporadani pfiméfené ustanoveni §
70-75 Obchodniho zdkoniku. Rada muze rozhodnout o naloZeni s ptipadnym majetkovym
zGstatkem, jenz vyplyne z likvidace.

Cl. X.
Zavérecna ustanoveni

1.1. Sdruzeni mize na zdkladé rozhodnuti valné hromady vydat organiza¢ni a jednaci rad
sdruzeni.
1.2. Sdruzeni ma pravo v souladu s cili své ¢innosti obracet se na organy s peticemi.

Tuto zménu stanov a jeji znéni navrhla a odsouhlasila valnd hromada na svém zasedani dne
28.4.2007.

4.6. VNITRNi PREDPISY ORGANIZACE

K procesu uc¢inného a efektivniho fizeni patfi stavba a vydavani takovych predpist, které
organizaci pomahaji. Kazdy predpis musi byt stavén tak, aby se zabyval jedinou, rozsahlou
oblasti ¢innosti (napfiklad pracovné pravni vztahy) a psan srozumitelné pro kazdého ¢lena
organizace.

Dulezitou soucasti vnitinich predpist je i jejich pInéni a dodrzovani. Vytvofit predpis, o kte-
rém dopredu vime, ze jej nebudeme brat vdZzné, nema cenu. To, aby ¢lenové organizace plnili
ustanoveni téchto predpisU, vychazi z jejich vedeni, systému prace s nimi.

4.6.1. Druhy vnitinich predpist
Pro pottebu tohoto seminafe vychazim z pojeti ob¢anského sdruzeni. Jednotlivé uvadéné
typy predpist se mohou aplikovat i v jinych organizacich.

Zde je stanovena nasledujici posloupnost vnitinich predpisG:
STANOVY

STRATEGICKY PLAN

RADY

SMERNICE

POKYNY A NARIZENI

ZAPISY Z PORAD
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4.6.2. STANOVY, ZAKLADACI LISTINA

Je to zdkladni dokument, vychazejici pro obcanské sdruzeni ze zakona 83/1990 Sb. V plat-
ném znéni o sdruzovéani ob¢anu. Ten ukladd v hlavnich rysech, co maji stanovy obsahovat,
aby sdruzeni ob¢ant mohlo byt zaregistrovano.

Stanovam davam velky dliraz, vénovala jsem jim celou predchazejici kapitolu, protoze
jako zékladni dokument maji zdsadni vyznam pro vznik a fungovani organizace a odvijse
od nich i i dal3i predpisy.

Pfi vytvareni stanov je dobré uvédomit si nékolik zakladnich fakt(:
« maji mit platnost po celou dobu fungovani organizace
« maji ujasnovat hlavni poslani organizace
+ maji byt stru¢né
« nesmi spojovat prvky organiza¢niho fadu

4.6.3. STRATEGICKY PLAN

Strategicky plan rozvoje organizace neniklasickym vnitinim predpisem. Ma vsak své mis-
to pravé za stanovami, protoze je dokumentem dlouhodobého charakteru.

Plan urcuje na zékladé poslani organizace:
« kratkodobé, stfednédobé a dlouhodobé cile organizace
« cilovy stav rozvoje organizace
- postupy, jak cilti a poslani dosahnout
- jak ziskavat zdroje financovani organizace
« jak se bude rozvijet ¢lenskd zakladna
« jakym zpUsobem se bude organizace profesionalizovat

4.6.4. RADY

Dokumenty, které rozpracovavaji body stanov, které jsou dllezité pro fungovani organi-
zace v oblastech zodpovédnosti osob, komunikace mezi organiza¢nimi jednotkami a mezi
Ustfedim apod.

Zéakladnimi fady mohou byt:
- organizacni fad
« pracovni fad
+ hospodarsky rad
- platovy fad
« revizni fad
« provozni fad
ORGANIZACNI RAD
Urcuje postaveni organizace, plsobnost a strukturu.
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Zakladni skladba predpisu:

a) jasné definuje zakladni pojmy a nazvoslovi. To vychazi zejména ze stanov (pfipadné
zakladaci listiny). Zakladni pojmy maji byt formulovany jasné a pouzivany ve viech doku-
mentech, které organizace pouzivd a vydava.

« vysvétleni, co se rozumi pod pojmem Ustiedi organizace, co je pojem organizacni jed-
notka apod.
« uvede se seznam pouzivanych zkratek

b) pravni postaveni - identifikace
« plny nadzev organizace vychézejici ze stanov
- zkraceny nazev, ktery se bude pouzivat, vymezeni pouziti

) organy organizace - struktura
« jasné definovany nézev a postaveni
< vymezeni postaveni a plisobnosti
« prava a zodpovédnost

d) symboly
Organizace pouzivaji logo, symboly apod. V organiza¢nim fadu je vhodné tyto loga

a symboly jasné ukazat a popsat.
« vymezit pouzivani a nakladani s nimi

e) organizacni sit
+ popisna
- grafickd

f) zésady fizeni organizace
« kdo organizaci fidi a kdo ji kontroluje

PRACOVNI RAD

Zatimco organizacni fad upresnuje a je dulezity pro chod organizace jako celku, pracovni

fad ma za ukol zabyvat se problematikou v oblasti pracovné pravnich vztah.

Zakladem pro stavbu kazdého pracovniho fadu je samoziejmé zakonik prace (ZP).
Je tedy zbytecné a nesmysiné do fadu vypisovat vsechna ustanoveni ZP. Uvedou se ty,
které chce organizace jako zaméstnavatel zdlraznit, pfipadné je rozvést na podminky
organizace. Je nutno mit neustdle na zreteli, Ze Zddné ustanoveni pracovniho fadu nesmi
byt v rozporu se ZP.

Dulezitost tohoto dokumentu tkvi vtom, Ze mize predchdzet mnohym nepochopenim
ve vztazich zaméstnavatel a zaméstnanec.

Zéakladni obsah pracovniho rfadu:

a) vysvétleni v ivodu, komu je fad urcen

b) nazvoslovi, pouzivana terminologie

C) zaméstnanci
« systém uzavirdni pracovniho poméru a pracovnich smluv
« vysvétleni sluzebnich cest
« podminky za jakych mize byt ukoncen pracovni pomér
ZP v tomto sméru neurcuje napfiklad, co je hrubé a zvlast” hrubé poruseni pracovni kaz-
né. Pracovni fad tedy stanovi, co organizace jako zaméstnavatel stanovuje jako hrubé
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porusovani pracovni kdzné a co za zvlast hrubé porusovani pracovni kazné.
- stanovi se, co je pracovni kazen
« pracovni doba
« rozvrzeni pracovni doby
« prace pres cas
- evidence pracovni doby (jakym zplsobem evidovat, jak zakladat /archivovat/
a predkladat ke kontrole apod.)
d)dovolena (vymezeni jak zadat dovolenou apod.)
e) prekazky v praci
f) systém vyplaceni mzdy
g) systém zastupovani vedoucich pracovnik(
h) zplsob hodnoceni zaméstnancl
i) zpUsob a metodika podavani a feseni stiznosti zaméstnancl
j) feseni Urazd
k) dalsi ustanoveni
[) ptilohou mlize byt prehled viech funkci v organizaci a jejich pracovni naplné

HOSPODARSKY RAD

Upfesnuje zplsoby hospodafeni organizace a jejich organizaénich slozek. Cim je organi-
zace strukturovanéjsi, tim je Iépe mit i v této oblasti jasné definované pravidla. Kazda orga-
nizace a neziskové zvlast musi vykazovat pro svoji dlvéryhodnost také vysokou miru hos-
podarnosti s nakladanim majetku.

Zakladni skladba:
a) terminologie a pouzivané zkratky
b) zpUsob vedeni Ucetnictvi (jak je vedeno v celé organizaci, v organizac¢nich jednotkach
a dalSich slozkach)
) jaké jsou zdroje pfijma
d) zpUsob evidence majetku (bude uveden obecné. Podrobnéjsi pravidla je vhodné uvést

do samostatné smérnice o inventarizaci)

PLATOVY RAD

Vétsina neziskovych organizacisi stanovuje vysi svych platl jednotlivym zaméstnanctm.
Muze samoziejmé pfizpUsobit platy platovym tfidam, které jsou stanoveny vyhlaskou MF
CR a které jsou vyhla$ovény ve sbirce zakond. V ptipadé, Ze si vie stanovuje sama, je vhodné
do této oblasti vnést jasné body. Pro kazdého zaméstnance, ale i vedouciho je velice dobré,
kdyz vi, na jakou funkci jaka vyse platu pfipada, co mize zaméstnanci pridat za pfiplatky
a v jaké vysi, pfipadné rozmezi apod.

Co by mél platovy fad obsahovat:
« terminologii a pouzivané zkratky
« prehled placenych funkci v organizaci
- prehled zékladni vyse platd pro jednotlivy typ funkce (uveden odkaz na organiza¢ni rad
a jeho ptilohu)
d)prehled ptiplatkd v organizaci a podminky udélovani
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REVIZNIi RAD

Tento dokument ma platnost tehdy, ma-li organizace vice organizac¢nich jednotek. Maji-li
OJ vétsi plsobnost a samostatnost rozhodovani, musi byt na druhé strané i stanovena pra-
vidla pro jejich kontrolu. Tato pravidla mlze upravovat revizni fad ustavenim revizni komise,
piipadné komisi, které kontroluji ¢innost celé organizace.

PROVOZNI RAD
V provoznim faddu organizace musi byt uvedeno:
+ nazev a adresa pracovisté
» vedouci pracovisté
« provozni doba
« charakteristika a zaméreni pracovisté, rozsah poskytované sluzby ¢i péce.
- vybaveni mistnosti
- charakteristika jednotlivych sluzeb
- rozsah poskytované péce (spadova oblast, za jakych okolnosti, zadsady prevence vzniku
a sifeni ndkaz, manipulace se stravou — uréena mistnost, apod.)

Tento provozni fdd musi byt schvdleny orgdnem ochrany vefejného zdravi (pfislusna hygi-
enicka stanice) a musi s nim byt sezndmeni vsichni pracovnici. Zodpovédna osoba (vedouci
pracovisté) pak bude pravidelné kontrolovat jeho dodrZovani.

4.6.5. SMERNICE

SMERNICE NA OCHRANU OSOBNICH UDAJU
V soucasném pravnim fadu se stale vice klade d{iraz na ochranu osobnosti. Neziskové orga-
nizace, které poskytuji sluzby obcantim, zakonité mnohdy pfichazeji do styku s osobnimi
udaji. A to jak zaméstnanci organizace samotné, tak i dobrovolnici. Dfive nez se organizace
rozhodne vydat smérnici na ochranu osobnich udajd, méla by:
+ byt presvédcend, Ze napliuje ustanoveni zdkona ¢. 101/2000 Sb. v platném znéni
,O OCHRANE OSOBNICH UDAJU*

« mit ujasnéno, kdo a s jakymi osobnimi Udaji v organizaci pracuje, jak je shromazduje apod.

Smérnice zahrnuje zejména:

a) vymezeni pojmu (ne kazdy prostudoval zakon, je dobré ve smérnici uvést zakladni pojmy,
zejména rozdil mezi osobnimi a citlivymi udaji

b) tcel shromazdovani dat (tento bod smérnice koresponduje s zZadosti, kterou zaslal statu-
tarni organ na urad;)

) zpUsob shromazdovani a zpracovani osobnich dat

d) vymezeni osob, které osobni data zpracovavaji a které k nim maji pfistup

e) ochrana dat

f) archivace

g) pfedavani osobnich dat

h) sankce

i) prilohy - list, na ktery se kazdy, kdo je zmifovan ve smérnici, podepise s prohlasenim,
ze byl se smérnici sezndmen, Ze ji rozumi .

SMERNICE O INVENTARIZACI MAJETKU

Hospodareni's majetkem je nejvétsi problém nejen neziskovych organizaci. Neziskové orga-
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nizace Castoziskavajimajetekz dotaci,z dariapod.amusitedyvykazovatvysoky stupernhospodarnostia
efektivnihospravcovstvi.Zékonytykajiciseoblastimajetkupoukazujinapotfebuinventarizace jedokonce
i predepsana jako soucast krokl pred samotnou Ucetnizavérkou, nenivsakjasny a uceleny predpis, ktery
by inventarizacijako proces zasadnim zplsobem popsal. Organizace pak stoji pfed problémem, jak s tim
nalozit.Natrhusedajikoupitriznémetodiky, kteréoviemnejsouopétzévazné.Jealedobréz nichvychazet
a vytvorit si takové podminky, které jsou specifické pro danou organizaci.

Pfed vydanim smérnice je nutno vychdzet z téchto poznatk(:
« jaky druh majetku a od jaké vy3e jsme povinni evidovat podle zakona
« jaky druh majetku mame
- jaky druh majetku a od jaké castky chceme evidovat operativné a tedy zahrnovat
do systému inventarizace

Smérnice by méla zahrnovat zejména:
a) obecnd ustanoveni a vymezeni pojm0
« rozdil mezi inventurou a inventarizaci
« inventarizacni plan
b) majetkové kategorie
+ Clenéni na evidovany majetek ucetné
- ¢lenéni na evidovany majetek v operativni evidenci (majetek ucetné dan do spotreb-
nich uctq, ale pro svou povahu je dobré jej evidovat. Zde je rozhodnuto, ze napfiklad
se eviduje operativné veskery zakoupeny majetek v hodnoté 500,- K¢ za kus)
c) evidence majetku
« jakym zplsobem se majetek eviduje — pisemné, elektronicky
« jaka evidenc¢ni ¢isla se pouzivaji a jak jsou tato cisla tvofena
d) pfiprava a organizace inventarizace
e) druhy inventarizace
f) inventariza¢ni komise
« ustanoveni inventarizacni komise a pfipadné dil¢ich inventariza¢nich komisi
- stanoveni jejich povinnosti v zavislosti na inventarizacni plan
g) postup pfi inventarizaci jednotlivych druh majetku
- inventarizace budov a pozemk
« inventarizace movitych véci
- inventarizace zavazk( a pohledavek
- inventarizace pokladny a cenin
« inventarizace zUstatk( bankovnich ucti
h) inventarizani pisemnosti
i) vzory pisemnosti a formuldri
- v pfiloze jsou uvedeny viechny formulére, které organizace bude pouZzivat pro evi-
denci majetku. Je mozno zde pouzit formulare, které jsou vytvoreny v programech
na evidenci majetku jednotlivych ucetnich programd, ktery pouziva organizace.

SMERNICE K CESTOVNiM NAHRADAM

Cestovni nahrady jsou zdkonnou normou upraveny pro zaméstnance. V tomto sméru pU-
jde ve smérnici upfesnit snad jen vysi diet. V zakonu je uvedeno rozmezi, ve kterém se strav-
ni dieta mize pohybovat.
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Pro ostatni ¢leny a pfiznivce, pfipadné dobrovolniky (tedy nikoli zaméstnance) je vhodné
vytvofit smérnici, ktera mize obsahovat:
a) vymezeni, komu je smérnice urcena (pro ¢leny, dobrovolniky apod., ne pro zaméstnance
organizace)
b) definice sluzebni cesty
¢) cestovni ndhrady
« komu se sluzebni cesta proplaci
- smlouva o proplaceni cestovnich ndhrad
- specifikace nahrad
- jaké formulare se budou pouzivat a uvést vzor vyplnéni

SMERNICE PRO POUZIVANI RAZITEK
Tato smérnice fesi pouziti vsech vydanych razitek v organizaci (nékteré jsou s pravni vahou,
dalsi jsou pouze ilustra¢ni apod.)

Priklad pouziti razitek

1. Razitko ¢. 3 smi pouzivat pouze predseda, ¢. 1 pouze hospodaf. Pouze tato dvé razitka
mohou byt pouzivana k témto tceltm:
« ratifikace smluv
- veskeré Uukony spojené s ucetnictvim (dariové doklady, Seky, platebni piikazy)
« styk se statnimi urady
+ agenda spojenad s spravnim, prestupkovym, trestnim fizenim
- agenda spojena se zalezitostmi zaméstnancl a obcan(i ve vykonu civilni sluzby v organi-

zaci

2.Razitko ¢. 2 je svéfeno rediteli, uloZzeno v hlavni kancelafi organizace, kde je k dispozici tém
zaméstnanclim organizace, ktefi maji klice od této kancelare. Toto razitko smi byt pouziva-
no pouze na dopisovou agendu nevyjmenovanou v bodé 1) tohoto ¢lanku.

3.Razitko ¢. 4 je svéfeno vedoucimu centra. Toto razitko smi byt pouZzivdno pouze na agendu
ve véci bezpeclnosti prace a pozéarni ochrany, pokud k tomu neni nutny podpis predsedy
a nejde o agendu vyjmenovanou v bodé 1) tohoto ¢lanku.

4.Razitka ¢. 6, 7, 8 jsou ilustracni razitka, jejichZ pouZziti nemd Zadnou pravni vahu.

5.Razitko ¢. 9 je pouzivano pouze k oznacovani faktur pti jejich doruceni do organizace.

6. Za zneuziti nebo ztratu razitek ¢. 1, 3 a 4 nese zodpovédnost ta osoba, jiz bylo svéreno.

SMERNICE O POUZiVANi NAZVU ORGANIZACE
Pfesny nazev organizace je napfiklad Rodinné a matefské centrum XYZ. Tento nazev musi

byt pouzivan ve véech smlouvach, fakturach a jinych ufednich dokumentech.

Tento nazev bude jednotné pouzivan pfi prezentaci organizace na verejnosti (v médiich,
v propagacnich materidlech, na vizitkach, pfi predstavovani ve sluzebnim telefonu, apod.)
Na dopisech a tisténych materidlech bude dominantné uvddéno RMC XYZ.

Jednotné pouzivani nazvl se tyka viech oblasti ¢innosti organizace. Odliseni téchto oblasti
je mozno v dopisech ve ,véci” a pod podpisem (napt. Mgr. lva Nova, vedouci centra, nebo Bc.
Libuse Jouzovd, garantka projektu).
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Tato smérnice je zdvazna pro viechny zaméstnance a funkcionare organizace.
Smérnice nabyla Gc¢innosti schvalenim na vyboru dne...

Prilohou této smérnice je vzor jednotného hlavickového papiru organizace.

SMERNICE PRO RESENi MIMORADNYCH SITUACI

Je velmi Zadouci vypracovat smérnici i pro feSeni mimoradnych situaci. | kdyz je jejich
vyskyt v praxi jen malo ¢asty, umozni pracovniklim v krizovych okamzicich jednat efektivné
a smysluplné. Zaméstnanci si vdak musi uvédomit, Ze znalost této smérnice neni byrokratic-
kym pozadavkem, ale usnadnuje rozhodovani pravé jim.

Nelze samoziejmé predvidat véechny mimoradné situace, bez ¢astecné improvizace nelze
fesit ani ty predpokladané. Smérnice ma tedy slouzit jen jako voditko v ptipadech, které Ize
ocekavat.

a) havarijni a nouzové situace
« havarijni a nouzové situace jsou pisemné evidovany, je o nich ucinén zapis (o priibéhu

a likvidaci) a je uloZen ve slozce Zapisy z porad.

Zafizeni ma uzaviené pojisténi :

« pro kryti pfipadné vzniklé Skody

« pro kryti Urazu jiné osoby v prostorach centra

« zaméstnanci - pojisténi odpovédnosti za zplsobené skody zaméstnavateli

b) definice havarijnich a nouzovych situaci
c) zranéni klienta
- 0 Urazu je sepsan zapis, osetfeni provedeno v ochrannych rukavicich .
+ pfi kontaminaci podlahy, nebo jiného prostoru biologickym materidlem krvi, zvratky,
¢i jinym biologickym odpadem - nejprve provést dekontaminaci potfisnéného mista
/ prekryti mulem, nebo papirovou vatou namocenou v G¢inném dezinfekénim rozto-
ku s virucidnim uc¢inkem / Po expozici /délce potiebného plsobeni dezinf. prostiedku /
provést béznou ocistu obvyklym zpisobem.
d) kolaps klienta
« sluzba privola lékafskou pomoc.
e) napadeni pracovnika klientem
vylouceni klienta z programu.
f) konflikt mezi klienty
- podle zdvaznosti a charakteru sporu sluzba rozhodne o kazernském opatreni.
g) kradez klienta v centru
« zcizi-li klient zafizeni centra ¢i osobni véc dalsiho klienta, zaméstnanec toto neprodlené
oznami na policii. Potom je mozné kryt ndhradu skody z pojistného.
h) zjisténi pozaru
« Zjistény pozar jakéhokoliv rozsahu je pracovnik povinen neprodlené nahlésit nejblizsi
ohlasovné pozarU. Pokud je zfejmé, ze pozar malého rozsahu muize uhasit vlastnimi sila-
mi, je povinen se o to pokusit, za pouziti vhodnych hasebnich prostiedkl a bezpecnych
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postupt (napf. odpojeni hoficiho spotfebice od sité apod.). Tyto jsou pfedmétem zvlast-
niho skoleni. Pokud pracovnik pozar nemuze zvladnout vlastnimi silami, upozorni okoli,
ohlasi pozér a vycka pfijezdu zasahového vozidla. Je povinen pocinat si tak, aby svym
jednanim minimalizoval skody na Zivotech, zdravi a majetku v uvedenim poradi.

ch) vybuch

« neprodlené opustit prostory centra, pfivolat hasice, v pfipadé zranéni lékare.

« kazdy pracovnik je povinen si pocinat tak, aby k poskozeni cizi véci jeho zavinénim nedo-
$lo. Pokud dojde k poskozeni véci klienta v disledku nepozornosti ¢i nedbalosti pracov-
nika, je tento povinen vzniklou skodu nahradit, popfipadé danou véc opravit, trva li na
tom séam klient. Klient musi byt o vzniku $kody vzdy neprodlené informovan.

j) poskozeni majetku organizace

« 0 poskozeni majetku organizace musi byt neprodlené informovan feditel, v jeho nepfi-
tomnosti pfimy nadfizeny pracovnika. Informace musi obsahovat: co bylo poskozeno,
v jakém rozsahu, udalost pfi které ke skodé doslo, pfipadné jména pfipadnych svédku.
Jde-li o Skodu vétsi nez nepatrnou, o udélosti bude vyhotoven zapis, ktery svédci pode-
pisi. Doslo-li ke Skodé vinou pracovnika, mize mu organizace ¢ast, nebo i celou skodu
predepsat k Uhradé. V pfipadé, Ze ma pracovnik podezieni na spachani trestného cinu
(napf. zcizeni dopravniho prostiedku), je o tom pracovnik povinen neprodlené informo-
vat nejblizsi Obvodni oddéleni policie CR.

k) pracovni uraz

« pracovni Uraz nahlasi pracovnik svému zaméstnavateli neprodlené, jak to jen jeho zdra-
votni stav dovoli. Nahlasenim muze povéfit i druhou osobu. Pokud mu to dovoluje zdra-
votni stav, je povinen umoznit zaméstnavateli sepsani ,HIaSeni o pracovnim uraze”, ve
kterém uvede pfesné a podrobné okolnosti, za kterych k trazu doslo. Pokud byli drazu
pfitomni svédci, uvede jejich jména, jsou-li mu znama. Zkreslovani okolnosti Urazu mize
byt posuzovéano jako zavazné poruseni pracovni kdzné.

« organizace musi vést knihu drobnych pracovnich trazd, do které se zapisuji i Urazy jako
fiznuti apod., kdy pracovnik nema pracovni neschopnost, ale miize dojit nasledkem infek-
ce, ¢i jinych komplikaci k pracovni neschopnosti dodate¢né.

« pfi pracovnim urazu je nutné do dvou dnUl (pokud mozno co nejdfive) sepsat zapis o Urazu
v Sesti vyhotovenich:

1 x organizace

1 x zdravotni pojistovna

1 x inspektorat BOZP,

1 x mzdova uctarna

1 x pojistovna Kooperativa
1x zaméstnanec

1) zjisténi technické zavady

+ odstranéni technickych zdvad v domécnostech klientll pracovnik zdsadné prenecha-
va odbornym pracovnikim v dané oblasti. Vyslovné jsou zakazany jakékoliv zasahy
do elektroinstalace, plynoinstalace, elektrickych a plynovych spotiebict, elektroniky
a vsech domacich spotrebici. Pokud klient nedokaze opravu zajistit sam, informuje pra-
covnik jeho rodinné pfislusniky.

« pokud technickd zavada hrozi prerlst v pozar nebo havarii, nebo jiz k havarii doslo (Unik
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padé podnikne dalsi kroky k minimalizaci $kod, za dodrzeni viech bezpeénostnich opat-
feni. Zachrana zivota a zdravi je opét prvorada. V okamziku, kdy je to mozné, informuje
instituce, jichz se havarie tyka (vodérny, plynarny, elektrdrna apod. ), pfi havarii vétsiho
rozsahu i policii a hasice. Jejich pfijezdu opét vycka.

m) zjisténi infek¢ni nebezpecné nemoci

« pokud je pracovnikovi zndmo, ze klient trpi infekéni nemoci, pouziva pfi styku s nim
ochranné pomlcky (rouska, jednordzové rukavice apod.). Zjisténi jakékoliv infekéni
nemoci, ¢i odlivodnéné podezieni na ni, musi pracovnik nahlasit vrchni sestfe (ve zdra-
votnickém zafizeni) a oSetfujicimu lékafri. Prokaze-li se u klienta pfitomnost nebezpec-
né infekéni nemoci (napf. TBC), je pracovnik povinen se nasledné podrobit Iékafskému
vysetfeni na pfitomnost této infekce. Je li vysledek pozitivni, musi se tomuto vysetreni
podrobit i ostatni zaméstnanci, ktefi pfisli do styku s infikovanym pracovnikem. Maji-li
zaméstnanci s timto vysetfenim néjaké naklady, hradi je zaméstnavatel.

n) dilezita telefonni cisla:

- v této smérnici je mozné uvést aktualni telefonni ¢isla tisniovych volani, zejména: hasica,.
zachranné sluzby, policie (i méstské), plynoservisu, energetiky, vodovodl apod. Dllezit4
telefonni ¢isla by méla byt umisténa na nasténce pro pfipad ndhlého pouziti.

o) nepristupny byt - pro pracovniky terénni sluzby situace relativné ¢asta

« v pfipadé, Zze je mu zndmo, Ze je klient uvnitf (sly$i sténani, volani o pomoc, vidi ho
oknem apod.) kontaktuje okamzité rodinné pfislusniky, pokud je to mozné. V opa¢ném
pfipadé urychlené pozada nejblizSi Obvodni oddéleni policie o nasilné otevieni dvefi.
Vycka prijezdu policie a je-li to tfeba, pfivola Iékafskou pomoc.

- v pfipadé, Ze mu neni zndmo, kde klient je, snaZi se toto zjistit volanim, dotazem u souse-
du, telefonovéanim na linku klienta, je li to mozné dotazem u rodinnych pfislusnikG apod.
Pokud je zndmo, ze klient ma vazné zdravotni problémy a je pravdépodobné, ze v byté
je, postupuje jako v predchazejicim bodé. Pokud o pfitomnosti klienta ma pracovnik
pochyby, informuje své nadfizené a vycka jejich rozhodnuti.

p) okradeni klienta

« pokud klient oznami ztratu financni ¢astky, nebo cenného predmétu, je pracovnik povi-
nen toto neprodlené oznamit nejblizsimu Obvodnimu oddéleni policie CR, pokud tak
klient jiz sdam neucinil. Zde je také povinen podat viechny informace vedouci k objasné-
ni tohoto pfipadu. Pokud je zfejmé, Ze byt byl vykraden (napft. vypaceni dvefi, vylomeni
zéamku apod.) pfivola policii a do objektu nevstupuje, s vyjimkou pfipad, kdy by svym
jednanim mohl zachranit Zivot ¢i zdravi jeho obyvatel (voldni o pomoc apod.) | tehdy se
vsak snazi si pocinat tak, aby svym jednanim nemafil dalsi vysetrovani.

q) napadeni klientem

+ na verbdlni napadeni pracovnik zdsadné neodpovidd, pokud je to mozné, vyhyba se
konfliktm. Klidnym jednanim se snazi konfliktim predchazet, vyhyba se fyzickému
stietu. Pokud hrozi utok, radéji domacnost opusti. Pokud pfece jen dojde k fyzickému
napadeni klientem, pracovnik pouzije pouze pfiméfenou obranu, nutnou k odvrace-
ni utoku. Vyvaruje se pouziti takovych prostredkd, které by vedlo k ohrozeni zZivota ¢i
zdravi klienta, s vyjimkou pfipadd, kdy by byl sdm na Zivoté ¢i zdravi ohrozen. Vzdy je
povinen o této skutecnosti co nejdfive informovat svého ptimého nadfizeného, rodinné
pfisludniky klienta a o3etfujiciho Iékafe (moznost tlumeni agresivity).

r) alkohol a omamné latky
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« zaméstnanec nesmi v pracovni dobé pozivat alkohol, nebo omamné a psychotropni latky,
ani byt v zaméstnani pod jejich vlivem.

« zaméstnavatel ma pravo kdykoli podrobit zaméstnance namatkové zkousce na prfitom-
nost alkoholu a OPL.

DALSI MOZNE SMERNICE
- spisovy fad
- fesi pfedavani a ukladani pisemnosti, dobu a misto archivace, podminky skartace atd.
Ridi se zédkonem ¢&. 97/1974 Sb. o archivnictvi. Smérnice se miize &lenit do téchto okruhi:
- vymezeni pojmu pfi manipulaci a uchovavani pisemnosti
- evidence pisemnosti (kniha doslé posty, odeslané posty, oznaceni)
- obéh pisemnosti (pfijem, tiidéni, vyfizovani, ukladani, vyfazen)
- odesilani pisemnosti (kontrola, podpisy, evidence)
- ukladani pisemnosti (stanovit délku ulozeni)
- vyfazovani pisemnosti (kdo navrhuje a podepisuje, za jakych podminek)
- bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
- proskoleni o zadsadach BOZP a pouceni o bezpeénosti prace pfi vyménném programu
a pfi praci s klienty. Proskoleni probiha pfi nastupu do zaméstnani a je pisemné ulozeno.
« prani pradla
- pradlo se pere ve vlastni pracce se susickou. Cisté pradlo je skladovano ve vyélenéné
skiini. Rezim vymeény pradla: pradlo se tfidi v misté pouZiti, neroztfepava se, skladuje se
ve vyclenénych prostorach - plochy pro ulozeni pouzitého pradla se dezinfikuji.
- elektricka zafizeni
- manipuluji zpsobilé osoby.
- pfi poskozeni spotfebice okamzité vyradit z provozu, oznamit provoznimu pracovnikovi
¢i vedoucimu centra.
- zaméstnanci ani klienti neprovadi Zadné opravy, ani zasahy do zafizeni.

plynovy kotel
- zaméstnanci ani klienti neprovadi Zadné opravy, ani zasahy do zafizeni. V pfipadé poru-
chy pfivolat opravére.

rucni naradi

- v provozu muUze byt jen takové naradi, nastroje a pracovni pomcky, které odpovidaji
technickym a bezpecnostnim pozadavkim.

- naradi, nastroje a pracovni pomcky se smi pouzivat jen pro ucely, pro které jsou urce-
ny. Poskozené musi byt vyfazeny z pouzivani zpisobem, ktery vylucuje jejich moznost
opétovného pouziti.

- nafadi musi byt bezpeéné ukladano na mistech k tomu urcenych.

- pfedepsana dokumentace BOZP
- zapisy o $koleni zaméstnancl
- denik drobnych urazi
- evidence pracovnich trazd
- revize elektrozafizeni
- popfipadé zdznamy kontrolnich organt.

« pozarni ochrana (PO)

- za pozarni ochranu v malé organizaci opét zodpovida feditel. Protoze neziskova orga-
nizace neni vlastnikem zadnych budov ¢i objektd, redukuji se jeji povinnosti na useku
PO na nasledujici:

» Management neziskovych organizaci



» LEGISLATIVA A OBLAST PRAVNIREGULACE

1. Skoleni zaméstnanci:

- v okamziku pfijeti zaméstnance vstupni skoleni

- zakladni Skoleni PO zaméstnance - na pracovisti pred zahdjenim prace nebo pfe-
loZenim pracovnika na jiné pracovisté pfipadné pfi zméné technologie v organizaci

- pravidelné 3koleni - minimalné kazdé dva roky je organizace povinna proskolit
zaméstnance z PO s jejich pfezkousenim

- Skoleni vedoucich pracovniki - vedouci pracovnici jsou opét proskoleni nadfize-
nym orgédnem s pfezkousenim znalosti jedenkrat za tfi roky

- $koleni pozérnich hlidek - jedenkrat ro¢né

- proskoleni musi byt sepsan zapis s podpisem zaméstnance i zaméstnavatele.

2. piredepsana dokumentace PO

- kazda organizace je povinna vést predepsanou dokumentaci PO podle zakona CNR
133/85 a zdkona 91/1995Sb. v platném znéni. Do predepsané dokumentace patfi:

- pozarni fad

- evakuacni fad (pro vlastnika objektu)

- posouzeni pozérniho nebezpeci podle zdkona 91/1995 § 6 schvéleného hasi¢skym
zachrannym sborem

- pozarni knihy

- pozarni poplachové smérnice

- dokumentace zdolavani pozar(

- prehled pracovist s misty, kde se provozuje ¢innost, u niz hrozi nebezpeci vzniku
pozaru.

- pozarni kniha je dokument, ktery se pouziva k zaznamm vsech dulezitych skute¢nosti
a c¢innosti na Useku pozarni ochrany. Knihu vede urcena osoba, ktera je prokazatelné
sezndmena se zplUsobem vedeni pozarni knihy a s provadénim zapist do ni. Pocet
pozérnich knih a uréeni, pro ktery objekt nebo zafizeni slouzi, stanovi organizace.
Dokumentace musi byt dostupna zaméstnanclim, kterych se tykd, a déle musi byt
dostupna organtim vykonavajicim statni pozarni dozor.

- organizace zajistuje pravidelné kontrolu hasicich pfistroja jedenkrat za rok opravnénou
firmou. Reditel jmenuje hlidky PO a zajituje pro zaméstnance predepsanou odbornou
pfipravu podle zdkona 91/1995Sb. § 6. V pfipadé potieby feditel jmenuje nové ¢leny
pozérni hlidky. Pozarni dokumentace je pravidelné aktualizovana a kazdym rokem je
revidovana reditelem organizace.

« uklidovy rezim (smérnice pro uklid a adrzbu Cistoty)
- Uklidem je povéreny zodpovédny pracovnik, nebo dobrovolnik.
- denni uklid
- Uklid prostor centra se provadi denné v dezinfekci. K dezinfekci jsou pouzivany dezin-
fekéni prosttedky schvalené hlavnim hygienikem CR a Fidime se navodem vyrobce.
- denné se uklizi : podlahy, toalety, kuchyriska linka, nadobi.
- tydenni uklid
- tydné se umyva nadobi v dezinfekci, vysati kobercl. Prostory pred centrem (budo-
vou — zametani apod.)
- €tvrtletni uklid

- umyti oken, dvefi, zaclon, skfini.
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Priklady dalSich moznych smérnic:
« vnitfni predpis ke stravovani zaméstnanct
« pravidla pro poskytovani provoznich zaloh
« pravidla pro pouzivani silni¢nich motorovych vozidel
« predpis pro pfijimani dar (smlouvy, na co)
+ ubytovaci fad (smérnice pro provozovani ubytovny)
+ smérnice pro provozovani odborné knihovny v zafizeni
« provozni fad zahrady
« smérnice pro provoz sluzebniho automobilu atd. dle zaméfeni organizace...

4.6.6. POKYNY A NARIZENI

Pokyny a nafizeni patfi do kategorie nizsich predpist a mize je vydavat i feditel, pfipadné
vedouci organizac¢nich jednotek.

Pokyny se tykaji oblasti, které maji krdtkodobou, maximalné sttednédobou platnost. Napfi-
klad pokyn k néjaké akci

Zéaroven pokyny a nafizeni mohou vydavat i organizacni jednotky, které si tak upravuji
organizaci ve svém plsobeni a pravomoci.

4.6.7. ZAPISY Z PORAD A JEDNANI

I v neziskovych organizacich je vhodné uvédoméni, Ze porady nejsou pfedmétem pouhého
a bezcilného upfesiovani. Zapisy slouzi k tomu, aby kazda porada a jednani mély smysl i pro
dalsi jednani.

Zéakladni skladba zapisu:
« téma zépisu, pfipadné jednani
« jmenovité ucastnici, ¢as a misto
« hlavni body jednani, porady a stru¢né hlavni zavéry u kazdého bodu
- prehled ukold a termind
- uvedeni, kdo zapis vypracoval a kdo jej kontroloval, pfipadné schvalil

4.7. RIZENI PORAD A PSANI ZAPISU

FUNKCE PORAD
« zprostiedkovani informaci
« ukladani a kontrola ukol(
 rozhodovdani, schvalovani
« hodnoceni

« konzultace, vyména nazoru

HARMONOGRAM PORAD
« tydenni, 14denni, mésicni, ¢tvrtletni, pllrocni, ro¢ni cyklus
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« u vice stredisek i vicestupnového fizeni je dobré vyrobit harmonogram:
« aby se porady neprekryvaly

+ aby na sebe navazovaly

- dodrZovat pravidelnost

CYKLUS PORAD
« pfiprava porady
- tizeni prlbéhu porady
« psani zapisu

- vyhodnoceni a pfiprava dalsi porady

PRIPRAVA PORADY
- pfipravena porada se pozna!!!
« délka pfipravy by méla byt zhruba stejna jako délka porady
« pokud jou pfipraveny na poradu materialy k projednani, Ucastnici by je méli dostat
tyden predem
« pfipravit poradu na 1,5 hod., pul hodiny rezerva: tak, aby porada trvala nejdéle 2 h!!!

dalezité:
« kdo poradu fidi (predsedajici)
- kdo zapisuje (zapisovatel)

PRUBEH PORADY
« za pribéh porady zodpovida predsedajici, ten ma pravo:
- zastavit rozvleklou diskusi

prerusit diskutujici (odbihani od pravé projednavaného tématu, emoce, osobni invekti-
vy, zesmé3novani, atp.)

zrychleni programu

lepsi je béhem porady nekoufit a udélat prestavku na 10 minut

predsedajici musi hlidat ¢as a pribéh porady vidét jako celek tak, aby porada projed-
nala veskeré body programu a aby na ty nejdlezitéjsi body byl dostatek ¢asu

mohou nastat obstrukce pfi rozhodovani, proto na vyssich trovnich fidicich organd je
zpracovan a odsouhlasen jednaci fad

je dobré dodrzovat pravidelny format (strukturu) porad, ktery je voditkem pfi pfipra-
vé a potom je zpracovan i v zapise:

- zahdjeni (pfivitani, presence, omluvy,.....)

- kontrola zapisu

- kontrola ukoll

PROVOZ
+ organy
+ pracovnici
+ administrativa
« finance a ekonomika
- materielné technické zabezpeceni
« vypocetni technika, informacni systém
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« public relations
« programy a projekty
- rzné (v¢etné urceni data, ¢asu a mista pfisti porady)

Toto je samoziejmé formét pro pravidelné provozni fizeni, pokud se jedna o poradu odborného typu,
zasedani spravni rady atp., je tfeba format dohodnout, popfipadé strukturovat az na zékladé zkusenosti.

Porady by mély predevsim plnit svdj ucel, mély by fidicim pracovnikd préaci usnadriovat,
nikoliv pfidélavat. Pokud je to jinak, je néco Spatné a je potfeba to zménit.

ZAPIS
+ je de facto oficidlnim internim dokumentem, ktery si mohou vyzadat kontrolni organy
(statu, organizace), a proto je tfeba vénovat mu pfislusSnou pozornost.
« zapis ma své nalezitosti:
- hlavicka:
- jakd porada (provozni, koordinacni, valna hromada,......)
- koho (organizace, utvaru, tymu, vice organizaci,....)
- Cislo porady (pokud pravidelné a ¢asto)
- datum
- ucast:
- pfitomni
- omluveni
- (usndaseni schopni)
- zapsal: ..., datum: .....
- pfedsedajici: ..., (jméno, podpis, funkce)
- zapis ovéFil: (2x) - u béznych provoznich porad neni zvykem, to u porad a schlzi ,ze
zédkona” (valna hromada, spravni rada, dozorci komise, atp.)
. dulezita je:
- pirehledna uprava
- jasné cislovani ukolt
« dobré je zvyraznéni nadpisl, popt. témat
- ¢im vys3i Uroven fizeni, popf. typu organizace i fidiciho orgénu, tim podstatné;jsi uvo-
zovaci formulace, napf. spravni rada schvaluje / bere na védomi / doporucuje / uklada
fediteli / nafizuje / zakazuje.

PRACE SE ZAPISY
Zépis by mél byt napsan, zkontrolovan a distribuovan jesté tentyz den, kdy byla pora-
da, nejpozdéji viak v den nasledujici. Potom totiz slouzi svému ucelu:
« Ucastnici porady si nemusi nic zapisovat a mohou plné sousttredit pozornost na poradu
- formulace a zadani UkolU ze zapisu je zadvazné, nikoliv to, co si ¢lovék (kazdy jinak) zazna-
mena ¢i zapamatuje - nesouhlas s dikci zapisu fesit na zacatku pfisti porady (formulovat
doslova zapisovateli do zapisu)

Je tfeba rozhodnout, kdo zapis obdrzi:
« obvykle vSichni ucastnici porady
« nadfizeny ¢i kontrolni organ
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Je tfeba rozhodnout, kdo ma k zapisu pfistup:
« obvykle nadfizeni v pfimé linii kontrolni organy sdruzeni, resp. organizace
« z pfislusnych zékonl maji samoziejmé pfistup statni kontrolni organy, samoziejmé sou-

dy, organy ¢inné v trestnim fizeni atp.)

Zépisy by mély byt archivovény v kancelafi (sekretaridtu) organizace v samostatném sano-
nu, v pocitaci by mély byt v samostatné sloZce, resp. adresafi, co zapis to novy soubor - se
stejnym nazvem, liSicim se v datu ¢i v Cisle.

4.8. STAVBA PREDPISU

Aby jednotlivé predpisy organizace tvofily uceleny komplex, je vhodné vést jej v jednot-

ném vzoru a podobé.

Mozna skladba a stavba predpisu:
a) hlavicka
« v hlavi¢ce uvést zcela jednoznacné, zda se jednd o fad, smérnici ¢i pokyn
« dislovat jednotlivé fady (fady, smérnice, nafizeni,..) s uvedenim roku uvedeni SMERNICE
1/2007, POKYN 1/2007
- presné a stru¢né uvést nazev SMERNICE NA OCHRANU OSOBNICH UDAJU, SMERNICE O CES-
TOVNICH NAHRADACH
b) ivod
« komu je pfedpis urcen a co je jeho hlavnim obsahem
¢) definice pojml
« vysvétlit pojmy, které se v predpisu zavadéji, nebo je vhodné je vyjasnit
« opét dlraz na celistvost nazvoslovi a pojmy uzivané v celé organizaci. Neni mozné,
aby jeden predpis odporoval ndzvoslovim jinému predpisu.
d) samotny obsah predpisu
« ¢lenény na kapitoly, pfipadné paragrafy
« nedoporucuje se ¢lenit pomoci odrazek,
+ pouzivat ¢islované odrazky. Lépe se pak na ciselné pfipadné pismenné odkazuje. Jde
vlastné o stejny postup jako pfi stavbé zakond.
e) prilohy
« jednotlivé pfilohy uvést sumarné
« jednotlivé pfilohy Cislovat a oznacovat, ke kterému predpisu patfi
f) platnost
- uvést datum, od kterého dany predpis plati
g) podpisy
- jasné uvést, kdo predpis vydava, véetné funkce, kterou v organizaci zastava
h) zahlavi a zapati
- v zahlavi se mlze objevit nazev organizace, logo apod.
v zapati se uvadi samoziejmé Cislo stranky, je vdak vhodné uvést i kod predpisu (napf.
SMC_PR2007 =znamena predpis vydan organizaci Sit materskych center, jde o pracovni
fad vydany v roce 2007)
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Jednoznacny postup pro sestavovani vnitinich predpist a smérnic neni nijak dany a fidi
se predevsim potiebami té ¢i oné organizace. Jak uz bylo v ivodu feceno, formy, ¢innosti
a velikost neziskovych organizaci se znac¢né lisi, z toho vyplyva i rliznd mira potreby vnitfnich

smeérnic.

Ve velmi malych organizacich - napf. o 3-4 zaméstnancich, zamérenych navic na jedinou
¢innost, mize byt postacujici jedind smérnice, obsahujici zakladni prvky téch nejdllezitéj-
Sich. Naopak, v organizacich o desitkdch zaméstnancd, pracujicich na nékolika strediscich,
¢i vyvijejicich rdznorodou cinnost je potieba vnitinich smérnic daleko vyssi.

Zavedeni smérnic viak nesmi vést k dalSimu extrému — byrokratickym pfistupim a svazo-
vani iniciativy zaméstnancu. Posouzeni hranice potiebné miry lezi na vedoucich pracovnicich
a jejich pfistupu k organizaci prace. Pokud se smérnice stavé prekonanou, méla by byt urych-
lené zrusena, nebo prepracovana. Neni pfece sama cilem, ale pouze cestou vedouci k lepSim
pracovnim vysledkim. A to by méli mit vSichni na zfeteli.

4.9. POSTUP RESENI STIZNOSTI

Stiznosti samotné byvaji Casto tabuizovanym tématem, jemuz se vyhybaji jak fadovi,
tak i vedouci pracovnici. Nereseni stiznosti vSak vede jak k porusovani prav klientq,
tak i ke zhor3enf kvality sluzby samotné. Proto stiznosti nema vedeni organizace chapat jako
prvek negativni, ale jako nastroj k odhalovani nedostatk(l v organizaci prace, ¢i pfistupu pra-
covniku. Pokud jsou jak pracovnici, tak ale i klienti s touto moznosti seznameni, rusi tento fakt
pocit zavislosti ze strany klientd a motivuje pracovniky k lepsi kvalité prace.

Smérnice muizZe napf. vypadat takto:

+ na podani stiznosti ma pravo kterykoliv klient. VSichni zaméstnanci jsou povinni o stiz-
nosti klienta neprodlené informovat své nadfizené. Kazdé stiznosti musi byt vénovana
dostatecnd pozornost a musi byt vytvofeny podminky pro vyjadfeni a vyfizeni stiznosti.

« stiznosti provozniho charakteru - tj. drobnéjsi ipravy harmonogramu, vybaveni pom0c-
kami, nevyznamné Upravy sluzby samotné apod. - fesi s klientem pfimo provozni pracov-
nik. vdechny ostatni stiznosti — ale i shora uvedené, které se nevyfresily ke spokojenosti
klienta - fesi vedouci centra

+ pokud stiznost nebude mozno vyfesit ihned, bude klient informovan o ¢asovém postupu
feseni stiznosti. toto feseni nesmi byt bezdlvodné odkladano.

« stiznost, ktera nebude vyfesena ke spokojenosti klienta ve stanovené predem domluve-
né lhaté, prechazi do kompetence feditele organizace, ktery stiznost osobné s klientem
projedna a pisemné sdéli vysledek Setfeni a feseni.

« pokud podana stiznost nebude vyfesena ani timto zplsobem, ma klient pravo obratit se
na nadfizeny orgdan s zadosti o posouzeni.

« pokud o to klient pozada, nebo je-li s feSenim nespokojen, vyhotovi se o jeho stiznosti
pisemny zapis v¢etné navrhovaného feseni.

« maximalni Ihdta k vyfizeni stiznosti v rdmci organizace je 30 kalendéinich dni.

+ s timto postupem feseni stiznosti je kazdy zaméstnanec i klient sezndmen.
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4.10. DOKUMENTACE, STATISTIKA

SYSTEM VYKAZNICTVi
Kazdy pracovnik, dobrovolnik zapiSe vykony a sluzby, které poskytl, ¢Cinnosti, které vykonal.

K dokumentaci maji ptistup zaméstnanci, dobrovolnici, stazisté, ktefi podepsali zachovani

micenlivosti o klientech a jejich osobnich udajich. U vsech vykazi se uvadi kdo je vypracoval

adatum.

DENNi VYKAZY

kniha navstév - zapisuji se klienti, navstévy, sluzebni telefonaty. Zapisuje se datum, cas
po ktery klient uzival sluZzeb centra, popis poskytnuté sluzby.

cas
dne kdo poznamka
od do
jméno, prezdivka,
zpUsob, kterym poznam daného klienta
5/8 15.10 17.20 pani Monika nebo klientka ¢.1 poradenstvi

program centra - elektronickd verze evidence klientt, poskytnutych sluzeb. Z progra-
mu je mozné ziskat podklady pro prakticky vsechny vykazy.

vykaz akci pro vefejnost — zapisuji se besedy pro skoly, exkurse, koncerty, soutéze ci
jiné aktivity tohoto druhu.

vykaz akci v primarni prevenci - besedy, prednasky, skoleni a jiné
dne akce ~yp, provedl | misto, skola/ tf¥ida | . vpoce’t . ? oznamka-
nazev ucastnikii | poradatel, platba
9/5 beseda Jana Baby Domino 25 zdarma

evidencni list klienta - vyplnuje se nové pfichozim klientdim . Dotaznik obsahuje
zakladni informace o klientu, jeho adresu, datum narozeni. Klient je uveden pod jmé-
nem, nebo prezdivkou. Vyplnuje klient, nebo pracovnik podle situace /neni podminka
vyplnit pfi prvni navstéve/.

osobni vykaz prace - kazdy zaméstnanec si kromé evidence dochazky vede vykaz
odpracovanych hodin a prehled, co vykonal. Format vykazu je libovolny, dilezité je, aby
mohl zpétné mési¢né dolozit pocet hodin a vykonanych ¢innosti.

Priklad :

25.5.2007

8% — 12° administrativa, uklid centra

14%0-19% sluzba v centru

19%0-22% setkani s klientem

celkem : 12 hodin

kniha ptjcek
Zapisuji se pUjcené a vracené véci — sportovni vybaveni, audio a video kazety, odborna
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literatura. Pracovnik musi zvazit, komu co pujcit, mize pozadovat po domluvé zalohu,
ktera bude po vraceni proplacena zpét. Vybaveni centra jako televize, video, varna kon-
vice, mikrovinna trouba je ptlij¢covat zakazano.

Pfi zapUjceni véci je klient poucen o pravidlech vypujcky, sdéli termin néavratu /se kterym
musi pracovnik souhlasit/ a podepise se.

datum | navrat predmét pujcky kdo pUjcuje | komu pujcuje podpis

18/3 12/4 cestovni postylka Véra Jana podpis klienta

v tomto poli se potvrdi vraceni

V tomto poli se potvrdi vraceni.

MESICNi VYKAZY
- evidence dochazky - na formuldfi, zaméstnanci zapisuji v priilbéhu mésice odpracova-
né dny, nemocenskou, dovolenou, svatky. Na konci mésice vedouci programu odesila
do kancelafe organizace.

- vykaz kontakti a sluzeb - zahrnuje mési¢ni prehled ¢innosti, ndvstévnosti, poskytnu-
tych sluzeb, vyménného programu, akci pro vefejnost, dobrovolné prace a odbornych
stazi. Na konci mésice vedouci programu odesila do kancelafe organizace.

CTVRTLETNi VYKAZY
- registr clenské zakladny, registr zakladny dobrovolnych pracovnikii - pro organizac-
ni potfeby se registr doplnuje vzdy na konci kalendafniho ¢tvrtleti. Vypliuji zaméstnanci

a dobrovolnici /ti co znaji dané informace/.

ROCNIi VYKAZY
- zavérecna zprava o c¢innosti
- statistika kvalitativni a kvantitativni
- kvalitativni

- ro¢ni a meziro¢ni porovnavani rozvoje programu.

-pocty prvokontakt(, odeslani k odbornikiim, dlouhodobd intenzivni prace s klien-
tem.

- celoro¢ni zajisténi sluzby v plném rozsahu.

- kvantitativni

- ro¢ni a meziro¢ni porovnavani mnozstvi poskytnutych sluzeb, pocet kontaktd, mate-
rialu.

- pocet jednotlivych klient(i zi¢astnénych v programu.

- pocet program pro klienty

4.11. ZASADY SHROMAZDOVANI UDAJU O KLIENTECH

- zafizeni vede piehlednou dokumentaci v rozsahu nezbytné nutném pro chod, vykaz-
nictvi a priibéh sluzby. S osobnimi Udaji o klientovi je nakladano tak, aby to odpovidalo
pravnim normam CR

« dokumentovany jsou pouze Udaje nezbytné pro vyplnéni dotazniku evidencnich listd,
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dennich zdznamd, ¢lenskych pfihlasek, pro potreby statistiky, pribéznych a zavérecnych
zprav k projektlim

- dokumentace je vedena s védomim klientd, u anonymnich klientd, nebo na prani je vede-
na pod dohodnutym oznacenim

« klient md pravo nahlizet do svého spisu

« pracovnici jsou povinni dodrzovat pravidla zachovavani micenlivosti o tdajich - pisemné
se k tomu zavazuji

« bez souhlasu klienta nesmi byt s Udaji déle nijak manipulovano, klient musi byt informovan
o dal$im vyuziti dokumentace

+ k osobnim tdajiim o klientech maji pfistup pouze pracovnici pisemné zavazani mlcenli-
vosti. Tyto dokumenty jsou v samostatné uzamykatelné skiini

4.12. VNITRNi PREDPISY V ORGANIZACI

Stanovy - jsou povinné ze zdkona, zdkladni pravni norma, nutno registrovat kazdou zménu

Organizac¢ni fad - popis ¢innosti, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci jednotlivych orga-
nizacnich celkd a jednotlivych pracovnikl veetné vzijemnych vztahl (podfizenost, nad-

fizenost)

Mzdové a personalni predpisy
« zpUsob pfijimani novych zaméstnanct
« stanoveni vyse mezd a dalsi zpUsoby odménovani
« vzdélavani zaméstnancu
« kompetence v personélni a mzdové oblasti
« pracovni doba, dovolenj, apod.

4. Sluzebni cesty
+ kdo je povoluje
- dopravni prostiedky
« vyde diet ( musi byt v souladu s rozpétim v pfislusném zakoné)
« zahrani¢ni cesty
+ Zpravy z cest
- v pfipadé vlastniho vozidla organizace je vhodné sestavit zvlastni pfedpis na jeho pouzi-

vani.

5. Ekonomické piredpisy - mGze byt na kazdou oblast ekonomiky zvl&st (U¢etnictvi, poklad-
na, inventury majetku, finan¢ni vztahy s dodavateli a bankou,apod.) nebo jeden pro celou
ekonomiku. Jedny z nejdulezitéjsich predpist v organizaci. Do této oblasti spadaji také
pravidla k feseni mank a skod.

6. Provozni fad - dlilezity pfedevsim u zafizeni pro rizikové klienty a pro nizkoprahova zafizeni.

Pfedpisy ¢. 2 - 6 jsou nepovinné, ale predevsim v organizacich s ¢lenitou strukturou velmi
dalezité.
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Doporuceni zavérem: Vnitini predpisy vytvafime k tomu, aby nam praci usnadrovaly a ne
proto, aby nam jejich dodrzovani plsobilo komplikace.

Poznamky
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5. FUNDRAISING V ORGANIZACI

5.1. CO JE TO FUNDRAISING?

Slovo fundraising je skloriovano ve stale vice padech. Co se tedy pod pojmem fundraising
skryva:
+ je to obor zahrnujici rizné metody a postupy, jak ziskat financni a jiné prostredky
na ¢innost organizaci ob¢anské spolecnosti.
- je to ,véda” o tom, jak presvédcit druhé, Ze vase organizace dokaze resit dulezité problé-
my a Ze je potifebnou soucasti spole¢nosti.
+ je to nastroj, jehoz pomoci Ize druhé inspirovat k dobrym skutkim, presvédcit je,

Ze penize nejsou viechno a dat jim moznost darovat i svij cas, zdjem a davéru.

Osobné vnimam fundraising jako proces, vramci kterého organizace ziskava darce,

ktefi financ¢né ¢i materialné podporuji jeji ¢Cinnost.

PROC PLANOVAT A MIT SYSTEM?
Aby byla nase organizace financné stabilni a mohla se i vice rozvijet!
« potfebujeme penize na projekty (terminy, potfeby, rozpocet)
« rozvoj - vytvdfime nové projekty a programy
« tymovd spoluprdce (fundraiser a tym)
« brdt na védomi, Ze financni zdroje se méni (objevuji i zanikaji) - EU, zahranici, nadace apod.
« brdt zfetel na zdkony Ceské republiky (ochrana dat, smlouvy), dané, FU, vefejnost...

5.2. NASE POSLANI, PROGRAMY, PROJEKTY, CILOVA
SKUPINA

Divod proé tu jsme? CO (projekt), KOMU (cilova skupina), PROC (cil)?

Prvnim a nezbytnym krokem pfi ziskavani financ¢nich prostiedk(l je definovani poslani
organizace, schopnost toto poslani vystizné vyjadFit a nabidnout kazdému, kdo by ndm
mohl poskytnout finan¢ni podporu.

Zda se to byt na prvni pohled jasné a presto se stale znovu setkdvame s organizacemi,
které se v nejlepsi vife pusti do fundraisingu, aniz by si dali tu praci a pfipravili si jasné for-
mulované poslani organizace a nashromazdili prfesvédcivé argumenty, proc je tieba jejich
¢innost podporovat.

Vétsina z nas si mysli, Ze vi, co déld a proc¢ jeho organizace existuje. Ve chvili, kdy se nas
na to nékdo zeptd, vSak casto vykoktdvdme neucesané véty, chrlime zbyte¢né argumenty
a vysvétlujeme (a nékdy i omlouvdme) své jednani s pocitem pfistihnutého ditéte. Sto-
nasobné se vyplati, pfipravit se na takové chvile dopredu, naucit se mluvit a psat o sobé
a své organizaci sebevédomé a s jistotou, Ze to co délame, je spravné. Divodem pro ,tré-
nink” takovych situaci je i fakt, Ze méalokdo je ochoten nam naslouchat del$i dobu, nebo ¢ist
LJromany” o nasi ¢innosti. Kratké a srozumitelné sdélenf je klicem k lidem, ktefi nas zajimaji,
a které bychom chtéli motivovat k tomu, abychom my zajimali je.
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Poslanim sdruzeni je predevsim:

- iniciovdni a podpora aktivit zamérenych na ochranu déti a mlddeze pred socidlné nezddoucimi
a negativnimi jevy. Prostfednictvim komunitni prace napomdhdni ohrozenym skupindm oby-
vatelstva k aktivni seberealizaci

- podpora,,Umluvy o prdvech ditéte” - oprdvnéné zdjmy déti a middeze ve snaze napomdhat vse-
strannému rozvoji mladych lidi po strdnce duchovni, dusevni, télesné a socidlni

« podpora prdvni ochrany déti, mlddeZe a ochrany rodiny, matefstvi a rovnych prilezitosti muzu
azen

« posilovdni hodnoty rodiny, Glohy rodi¢ a materské role Zeny ve spole¢nosti

« koordinovdni, propagovdni a rozsifovdni posldni a ¢innosti sdruZeni

PAMATUJ !!! Definice poslani musi vzdy respektovat stanovy nebo zfizovaci listinu. Musi
byt pfitom pravdiva vzhledem k soucasné ¢innosti NNO. Musi pouzivat vhodnou terminologii
a vyrazy (odbornost a srozumitelnost). Kazda organizace, ktera se chce fundraisingem vazné
zabyvat, musi mit nejdiive vyjasnéné pravni usporadani, srozumitelné poslani a cile a pra-
hledné systémy financovani jednotlivych ¢innosti. Zaroven se musi rozhodnout, od koho a za
jakych podminek podporu pfijme a jak s ni nalozi.

5.2.1. ROLE FUNDRAISINGU V NEZISKOVYCH ORGANIZACICH

Jsem presvédcena o tom, Ze fundraising je nesmirné diilezitou soucasti prace organizace

a v mnohém rozhoduje o mife jejiho Uspéchu.

Kazda organizace potfebuje k plnéni predmétu cinnosti penize — aby uhradila néklady
na projekt, pfipravila budouci programy, aby zaplatila své zaméstnance, ndjem kancelafe
a viechny dalsi potfebné provozni ndklady, aby si mohla dovolit nové technické vybaveni, atd.

Pokud organizace neseZene penize, nemuze délat svoji praci. V takovém pripadé prestava
naplriovat spolecenské potreby, kvali nimz existuje.

Chce-li byt organizace vnimana jako Uspé&snd nejen v pfitomnosti, ale také v budoucnu,
je pravdépodobné, Ze bude muset rozsifovat a rozvijet svou ¢innost. Zlepsit nabizené sluzby,
zacit pusobit v dalSich oblastech a regionech, provést vyzkum, vénovat se kromé bézného
poskytovani sluzeb i kampanim ve prospéch verejnych zajmu, experimentovat a inovovat. To

vse vyZaduje vice penéz - penéz, které bude tieba sehnat.

Nejlep3i pro organizaci je vice zdrojt, ze kterych dostava prostfedky. Radu organizaci viak
podporuje hlavni darce, ktery poskytne vétsinu potfebnych prostfedkl. Organizace se tak
lehce dostava do stavu zavislosti, kdy jedind zamitnuta zadost o pfispévek muze vyvolat
finan¢ni krizi. Rozsifeni fundraisingové zakladny o dalsi darce takovou zavislost omezi.

Fundraising neni jen o ziskavani prostredkd potiebnych k preziti v tuto chvili. Dotyka se
predevsim toho, zda bude organizace Zivotaschopnou a stabilni organizaci, kterd bude trvale
udrzitelna.(Norton,2002)
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5.2.2. POSTAVENI FUNDRAISINGU V CINNOSTI ORGANIZACE

Pomérné srozumitelné definuje postaveni fundraisingu nasledujici schéma. Je z néj zietel-
né, Ze fundraising je jednou z podpurnych cinnosti, které organizace musi vykonavat - byt
se nékterym vénuje vice a jinym jen velmi malo.

MuUj pohled na fundraising by se od tohoto schématu lisil tim, Ze fundraising, jak ho vni-
mam, by zasahoval i do poli¢ek marketingu a PR, ktera by byla v tésné blizkosti policka fund-
raisingu. Fundraising totiz vnimam jako oblast, kterd ma mnoho spole¢ného s marketingem
a public relations, aviak je jim nadfazena.

Schéma 1: Postaveni fundraisingu mezi ostatnimi ¢innostmi NNO

fundraising

public
relations

evaluace

obor
c¢innosti

administrativa

Pfevzato z: Jupa, | (2003):
Vzdéldvaci manudly pro FHS UK. Kladno: AISIS

.V centru tohoto schématu se nachézi obor ¢innosti, tim se rozumi divod a smysl existen-
ce organizace, jeji poslani. Okolo néj jsou nabalené dalsi ¢innosti, které musime vykondvat,
abychom byli schopni pInit své poslani.” (lvo Jupa)

5.3.KDO A JAKYM ZPUSOBEM BY SE MEL FUNDRAISINGU VENOVAT?

Kdo by se mél fundraisingem vlastné zabyvat? Moznosti ke zvazeni uvadim hned nékolik:

 pfedseda spravni rady ¢i pfredstavenstva - ten zaujima v hierarchii organizace zvlast-
ni postaveni. Soucasti jeho odpovédnosti mlze byt, ve spoluprdci s feditelem, i jednani
s hlavnimi darci a Gcast na rozlicnych jednanich s nadacemi a podniky v pfipadech, kdy je
jeho Ucast prospésna.

« vykonny feditel - vykonny feditel jakoZto predstavitel uzsiho vedeni ma ve fundraisin-
gu dulezitou roli — dlivérné zna ¢innost organizace a mlize zapUsobit vahou svého pos-
tu. Problémem u takového ¢lovéka vsak bude nedostatek ¢asu. Na misté je tedy otdzka,
zda vykonny feditel bude vénovat fundraisingu patfi¢cnou pozornost. Jednou z moznosti
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je poskytnout mu nélezitou administrativni podporu, aby se fundraisingu coby jedné ze
svych povinnosti mohl dostate¢né vénovat.

profesionalni fundraiser - v tomto pfipadé zodpovida za fundraising v organizaci osoba
v pracovni pozici s ndzvem ,fundraiser”. Pro takového ¢lovéka je fundraising napini prace.
Fundraising predstavuje velice tvotivou disciplinu. Pfi jedndnich s darci je tfeba zkouset
nové napady, ziskavat zpétnou vazbu, sjednavat riizné formy podpory a kreativné uvazovat
nad tim, jak proménit dobrou vili v ptimou podporu.

Ukolem profesionélniho fundraisera je predevsim pfimét viechny v ramci organizace,
aby si uvédomili svj dil odpovédnosti za fundraising. Spousta organizaci se dopousti
zasadni chyby. Rekne si: Potfebujeme penize, a proto najmeme fundraisera, ktery je ma
sehnat. Kdepak. Fundraiser pomuze fediteli, aby pochopil svou odpovédnost za fundra-
ising, pomUize ¢lendim spravni rady, zaméstnancdm a dobrovolnikiim, aby pochopili svij dil
odpovédnosti. Kazdy zastava trochu jinou ulohu, ale vSichni musi védét jakou a vsichni by
se ji méli zhostit. Fundraiser pak cely systém udrzuje v pohybu. Jde o vyznamnou v{id¢i tlo-
hu. Stejné jako vadci osobnost, ktera pracuje na dosahovani cilli organizace, musi ostatni
inspirovat k naplnovani jejiho poslani, musi fundraiser ostatni inspirovat k ziskavani zdrojq,
které naplnéni poslani umozni.(Cook 2003:3)

Z rozhovor(, které jsem s fundraisery vedla, viak vyplynulo, Ze kromé jediného nema
definovanou pracovni naplni nikdo. Pfedevsim také vyplynulo, Ze na fundraisery se u nas
pohlizi Gplné jinak, nez na pravou ruku feditele a podnécovace pracovniho kolektivu.

Mduze se také stat, Ze organizace sice jmenuje fundraisera a povéfi ho odpovidajicimi
ukoly, ale o par let pozdéji zjisti, ze nedosahl zadnych vysledkd. Pri¢ciny mohou byt rlizné,
ale pro organizaci z toho vyplyva, ze vykonny feditel i fidici vybor si musi naddle podrzet
manazerskou kontrolu, stanovovat cile, sledovat vyvoj a kde je tfeba, poskytovat aktivni
podporu a povzbuzeni i profesionalnimu fundraiserovi.

dobrovolnik - dobrovolnik je dal$i moznosti, jak ziska organizace pro fundraising ¢lovéka,
ktery ma ty spravné predpoklady. Naptiklad pro podnikatele, ktery pravé odesel do dlicho-
du, mUze byt podobna nabidka hozenou rukavici.

Zpravidla vsak byva dobrovolnikiim svéfena odpovédnost jen za urcity dil¢i aspekt fund-
raisingu, napfiklad za organizovéni fundraisingového ¢i slavnostniho vecera. Ma-li byt viak
tato varianta Uspésna, je zapotiebi, aby dobrovolnik mél jasné stanovené ukoly a pfimo
zodpovidal za odvedenou praci.

V Dobrovolnickém centru se dobrovolnici osvédc¢uji vyborné napfiklad na slavnostnim
veceru, pii kterém se predavaji ,Kresadla”. To jsou ceny pro lidi, ktefi vénuji svij cas a ener-
gii ve prospéch druhych bez naroku na finan¢ni odménu. Na slavnostni vecer jsou pozvani
vyznamni predstavitelé kraje a mésta, zastupci soukromého sektoru a médii. Dobrovolni-
ci zde pusobi v rolich uvadéca, ucinkujicich (napriklad zpévem nebo pfimo kandidaturou
na Kresadlo) a v neposledni fadé se ,staraji” o vzacné hosty, konverzuji s nimi a prezentuji
Dobrovolnické centrum. Toto povazuji za vybornou PR, kterd mize vyznamné ulehdit praci
fundraiserovi.
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5.3.1. KDE FUNDRAISERA HLEDAT?

Ve chvili, kdy se organizace rozhodne pro vytvofeni pracovni pozice fundraisera a ma
predstavu o tom, jaké by takovy ¢lovék mél mit predpoklady, nastava dulezitd otazka — kde
sehnat fundraisera?

Pokud je organizace vétsi, mize rozsifit informace o pracovni prilezitosti mezi zaméstnan-
ce. M{iZe se stat, Ze by se na tuto praci hodil nékdo ze stavajicich zaméstnancl organizace.

Je dobré rozsitit informace o pracovni pfilezitosti mezi soucasné darce a dobrovolniky. Ti
jiz k organizaci pocituji jisty zavazek. Nékdo z nich by mohl byt tim, koho organizace hleda.

Je mozné dat inzerat do mistnich novin a do tisku zaméreného na ekonomiku a marketing.
Tak se zprava dostane k lidem, které organizace hleda.(Norton 2002)

5.3.2. OSOBA FUNDRAISERA

Drive nez zacnete ziskdvat financni prostredky pro Vasi organizaci, musite mit k dispozici oso-
bu, kterd se této role ujme. V fadé organizaci pini roli fundraisert reditelé, nékde pomdhaji pro-
jektovi manaZeri, jinde dobrovolnici.

Fundraiser by mél disponovat fadou diilezitych dovednosti a znalosti:
« musi byt zapaleny pro véc.

Domnivam se, Ze tento postoj je snad to nejdulezitéjsi, co mze fundraiser do své
prace vnést. Pokud mu téma, kterému se organizace vénuje, pfipada dilezité, mize
presvédcit ostatni, ze jde o dullezitou véc, ktera naléhavé vyzaduje pozornost. To
vsak neznamena, ze musi byt odbornikem na danou problematiku. Uplné staci, kdyz
svym nadsenim a zaujetim povzbudi a strhne i ostatni, ktefi pak daji svdj zapal pro
véc najevo prostiednictvim daru. Podminkou pro Uspésny zacatek a hnacim moto-
rem zéroven, je podpora tymu, ktery vnima fundraising jako smysluplnou véc a dava
to fundraiserovi najevo. V opacném pfipadé se mize velice rychle stat, Ze fundraise-
rovo pocatecni nadseni pro véc opadne a dojde k vycerpani.

musi byt presvéddivy.

Na fundraiserovi zalezi, do jaké miry presvédci darce, aby podpotil zrovna jeho orga-
nizaci. Na darce se hrne spousta nejriznéjsich zadosti. Proto si mohou vybrat, jak
se svymi penézi nalozi a proto musi byt véc dané organizace presvédcivé prezen-
tovana a musi stat zato. Bez dobrych komunikacnich a obchodnickych dovednosti
to prosté nejde. Je tieba umét plisobivé argumentovat, psat dopisy, které podniti
zajem, hovorit o daném tématu zajimavé jak na verejnosti, tak v soukromi.

musi umét pozadat.

Predstava, Ze by lidé skute¢né Zadali o penize, vyvolavad v mnohych neblahé pocity.
Pokud to nékomu déla potize, necht se nevydava na drahu profesionalniho fundrai-
sera, protoze ve fundraisingu je zapotiebi umét icinné pozadat o to, co potiebujete.

Management neziskovych organizaci 4

51



52

LEGISLATIVA A OBLAST PRAVNI REGULACE <

- musi si véFit a umét pfijmout odmitnuti.

Kdyz fundraiser zddd o podporu, musi z néj vyzarovat sebedlvéra. Pisobi — li
dojmem, Ze se omlouva ¢i vaha, nic také nedostane. Velice ndrocné je udrzet si sebe-
dlvéru tvari v tvar odmitnuti. Avsak dobry fundraiser musi byt schopen se s odmit-
nutim vyporadat, musi zkouset zadat zas a znovu a musi byt pfipraven poucit se ze
ziskanych zkusenosti.

musi Fikat pravdu.

Fundraiser nesmi lhat. Fakt, ze lidi potiebuje pfesvéddit, vytvafi nutkani nefikat jim
celou pravdu, nebo zveli¢ovat vyznam a dosazené Uspéchy organizace. Fundraiser se
muZze dostat do situace, kdy bude presvédcen o tom, Ze kdyz poda informace o své
organizaci takové, jaké doopravdy jsou, nebudou se zdat pro pripadné dérce nijak
pritazlivé a zvlastni, tudiz fundraiser nedostane zadnou podporu pro svoji organiza-
ci. Vzdy je vSak lepsi mluvit pravdu, protoze co je ve fundraisingu horsi nez obelhany
dérce?

musi disponovat schopnosti navazovat kontakty.

Fundraiser, ktery ma jiz fadu vyznamnych kontaktd, je pro organizaci velikou vyho-
dou. Na druhou stranu pokud nema mnoho kontaktd, ale dost sebedlvéry, aby
dokazal kohokoli pozadat o to, co organizace potiebuje, a ma - li schopnost navazo-
vat nové vztahy, je to jisté ten spravny clovék.

Soucésti fundraisingu je také udrzovéani navazanych kontaktld s mnoha priznivci
a ddrci, z nichz si kazdy predstavuje, ze ma pro organizaci zvlastni vyznam. Fundraise-
fi by si méli vést zdznamy o korespondenci a minulych darech darcd.

musi disponovat socialnimi dovednostmi.

Dobry fundraiser potiebuje sebedtvéru, trpélivost a takt. Sebedtvéru proto, ze sebe-
jista zadost se hufe odmita. Trpélivost proto, aby se dokdazal vyporadat se zvlastnimi
naroky nékterych darcli. Takt a srde¢nost, aby dokézal tvari v tvar darce pozadat tre-
ba o odkaz v zavéti. Dobry fundraiser se rad setkava s lidmi a rad s nimi pracuje.

musi mit zformulovany fundraisingovy argument.

Domnivam se, ze fundraisingovy argument, kratké a srozumitelné sdéleni je nepo-
stradatelnym pomocnikem pro kazdého fundraisera. MliZze pro organizaci byt kli-
¢em k lidem, ktefi ji zajimaji a které chce pfimét k tomu, aby ona zajimala je. Fundra-
isingovy argument je tfeba si pfedem peclivé promyslet a pfipravit, casto dokonce
v nékolika variantach. Pfed setkanmi s darcem uz na rozmysleni neni ¢as. Na Gvodni
prezentaci, kdy je darce ochoten naslouchat, byva zfidka vice nez pét minut.
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- Musi byt pFipraven na otdzky ddrcti.

Ty maji viceméné podobny charakter:

Pro¢ je cinnost Vasi organizace dulezitd a proc¢ je dllezitéjsi nez cinnost jiné
organizace?

Proc¢ na ni potirebujete penize?

Pro¢ Vam mam dat zrovna ja?

Za castku, kterou po mé zadate, chcete konkrétné dosahnout ¢eho?

Proc jste nepfrisli pred rokem? Pro¢ nepfijdete za mésic?

Proc¢ na to nejdete jinak, proc to nedélate jinak?

Kolika lidem jste uz pomohli?

V cem jste lepsi nez ti druzi?

Fundraiser, ktery nebude umét na takové otazky odpovédét, nejspise u darce neuspéje.
Spravné formulovany argument by mél darce ziskat, ne odradit a nabidnout feseni a vycho-
diska, ne vytvofit nové problémy. Zarover by mél dat dérci najevo, Ze mlze pomoci a ne,
ze problému vlastné nerozumi. Pfi jeho formulaci neni vhodné pouZzivat pfilis odborné vyra-
zy. Pro organizaci mUze byt uzite¢né, kdyz ji argumenty zformuluje osoba, ktera dobre vlad-
ne jazykem, ale o ¢innosti organizace vi jen malo.

5.3.3. KDY JE POTREBA FUNDRAISERA ZAMESTNAT

Pokud se organizace rozhoduje, zda zaméstna fundraisera, zaleZi obvykle na finan¢ni
strance — mUze si ho dovolit? Jaky vliv to bude mit na administrativni ndklady organizace?

Na druhou stranu mUze si organizace, kterd chce dosahovat vysledkd, rozvijet se, byt
povazovana za uzndavanou atp. dovolit fundraisera nezaméstnat? Nebude nepfitomnost
osoby, kterd by se fundraisingu vénovala, znamenat, ze organizace potiebné prostiedky
nesezene?

Zékladni poucka fik4, ze: ,Zaméstnat fundraisera vyzaduje plat na plny Uvazek a k tomu
zhruba jesté jednou tolik na pokryti provoznich nakladd, jako je naptiklad provoz kance-
lare, telefon, kanceldiské potreby, kopirovani, postovné, vydavani brozur atd.” (Norton,
2002:2/9)

Zpocatku se mize zdat, ze si fundraiser sotva vydéla na vyplatu. Zaméstnava-li organizace
fundraisera poprvé, méla by na véc pohlizet v dlouhodobém horizontu. Zaméstnat fundrai-
sera by mélo byt vnimano jako soucast dlouhodobé strategie organizace a zacit by méla tim,
ze mu pro kazdy rok stanovi cilovou ¢astku ¢i prostredky, které je tieba sehnat.

V pfipadé, Ze organizace je$té nechce nastédlo zaméstnat fundraisera na plny Uvazek,
mUze zvazit dalsi moznosti. Prvni moznosti je dobrovolnik. Organizace by méla zvazit, zda
ma dobrovolnika, ktery ma cas a dovednosti, aby ho mohla na fundraisera zaskolit. Dalsi
moznosti je zaméstnat fundraisera na ¢astecny Uvazek, pfipadné najmout nékoho na urdi-
tou dobu, napfiklad na jeden rok. Pokud pujde vse dobfe, mize ho organizace zaméstnat
¢i prodlouzit smlouvu, v opa¢ném piipadé nebude tolik vazana.
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Je viak tfeba pocitat s tim, Ze fundraiser se musi zapracovat, sezndmit se s praci organizace
a zacit ziskavat prvni zkusenosti a kontakty, aniz by v té dobé stihl mnoho dalsiho. Vysledky,
byt zpocatku malé, se viak musi postupné dostavovat, ¢imz se prokdze, ze se véci vyvijeji

spravnym smérem.

5.4. HLAVNIi UKOLY FUNDRAISERA

PLANOVANI
Fundraiser vytvafi fundraisingovy plén, spravuje databazi darct a kontaktl, spolupracuje
s ekonomem na pfipravé rozpoctu a sleduje jejich plnéni, pfipravuje komunikaci s darci.

ADMINISTRATIVA
Prace zahrnuje evidenci spojenou s realizaci projektd, zpracovani prabéznych a zavérecnych
zprav, ale také spolupraci na vytvareni novych projektl (Zadosti o udéleni grantt a dotaci)

KOMUNIKACE

i potenciondlnimi darci, vytvaii a distribuuje materidly (nabidky, prezentace, informace ad.)

STRATEGIE
Fundraiser pravidelné vyhodnocuje vlastni ¢innost i fundraisingovy plan, pfipravuje pod-
klady pro jednéni spravni rady, podili se na strategickém planovani a na vedeni organizace.

5.5. FUNDRAISINGOVA STRATEGIE

A. KRUH:
Kdo to vSe u nas Fidi a déla?
(kdo, kdy, kde, s kym,
na ¢em, za co)

Zdroje Zaznamy
prizkum kde jsou penize udrzovani kontakt(
(individualni dérci, sponzofi, (databaze darcq,

vefejné zdroje, nadace, evidence zadosti,
samofinancovani, vyvoj rozpoctu
SF EU, “Norské fondy”) Véanoce, Velikonoce)
Potieba?

Znat poslani organizace
divod na co shanim penize
projekt, program, rozpocet
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B. TROJUHELNIK:

Reditel - statutar + vedouci programii
poslani, projekty, programy,
klienti, rozpocet, vydaje

Ekonom +ucetni Fundriser + PM
rozpocet + vyuétovani K¢ ziskavani penéz, sluzeb, materialu

5.5.1. FUNDRAISINGOVA STRATEGIE VASi ORGANIZACE
Zkuste se zamyslet a popiste fundraisingovou strategii Vasi organizace:

« vychazi fundraisingova strategie z poslani Vasi organizace a ze strategického planu (pfi-
padné, zda s vytvorenim takového planu pocitate)?

+ jaka jste si stanovili vnitini fundraisingova pravidla?
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« jak je fundraising ve Vasi organizaci zajistovan? (kdo se mu vénuje, na jaky Uvazek a v jaké
roli, zda ma kvalifikaci ¢i zkuSenosti — kdo dalsi na fundraisingu spolupracuje a jak - zda se na
fundraisingu podili vedeni organizace a spravni organy: spravni rada ¢i predstavenstvo).

5.6. ZAKLADNIi METODY FUNDRAISINGU

Dle efektivnosti, od nejucinnéjsi po nejméné ucinné:

v e

osobni setkani - ,tvaii v tvai” je prokazatelné nejucinné;jsi metodou fundraisingu. Fun-

draiser pfi ném muze vyuzit véech vyhod osobni komunikace. VyZzaduje viak dikladnou
znalost principd Uspésného vyjednavani a dostatek zkusenosti. Je casové nejnarocné;jsi
metodou ze vsech ostatnich metod, které uvedu dale.

sbirka - pokud je dobfe napldnovana a predchazi ji propagace, Uspéch je zarucen. Napfi-
klad: Pomozte détem, Svétluska apod.

telefonicka kampan - S potencidlnim darcem Ize osobné hovotit a tato komunikace ma
mnoho vyhod osobniho jednani ,tvafi v tvar”. Pfi citlivém zachazeni je mozné oslovit vice
lidi, nez je mozné stihnout je osobné navstivit.

postovni kampan - osobni kontakt je navazan pomoci dopisu. BohuZel tak nelze dosah-
nout stejného Ucinku jako pfi osobnim jednani. Na druhé strané ovsem Ize oslovit mno-
hem vétsi pocet lidi. Zastanci této metody maji rizné metody zefektiviujici tento zptsob
fundraisingu. Mdze se jednat naptiklad o grafickou Upravu obalky.

- poradani akci - mam na mysli akce, kde se mize fundraiser osobné setkat a pohovofit
s potenciadlnim darcem. Vétsinou vsak, diky velkému poctu Ucastnikd na akci, neni ¢as se
darci vénovat delsi dobu.

« inzerce - kontakt mezi darcem a organizaci je anonymni. Vyhodou je osloveni velkého
poctu lidi, avsak je to nejméné ucinna metoda.
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KRITERIA HODNOCENI UCINNOSTI METOD FUNDRAISINGU
Kromé finan¢nich prostfedkud lIze ziskdvat také nové naméty pro strategické planovani
organizace, pomoc pii budovani pracovniho tymu, rozvoj zakladny dobrovolnych spolupra-

covnikl nebo podporu nasi prace s verejnosti a budovani image organizace.

Mozna kritéria hodnoceni Uspésnosti fundraisingu:

« zvyseni informovanosti vefejnosti a probuzeni zajmu o poslani a cile organizace,

zvyseni poctu potencidlnich déarcl organizace,

zvyseni poctu ¢lenl organizace,

zvyseni zajmu a objemu darl stavajicich darcli organizace,

velka financ¢ni navratnost vynalozeného casu,

minimalizace vynaloZeného ¢asu profesionélnich i dobrovolnych pracovnikd,

maximalni snizeni finan¢nich nakladd,

opakovatelnost metody a vytvareni pravidelné pfispivajici skupiny darcd,

na penize, které organizace ziska, se vztahuje minimum omezeni a podminek pro jejich

vyuziti. Jejich ziskani neni vdzano dalsimi zavazky,

Cas, ktery organizace vénuje ziskdvani penéz, neni ¢asem odvadéjicim zaméstnance

a dobrovolniky od hlavni ¢innosti. Naopak, vice pracovniky spojuje s poslanim organizace.

PROC LIDE DAVAJI (Kroupa, 2004)

Starost - snad nejvyznamnéjsi motivace darct. Clovéku leZi na srdci FeSeni problému. Pak je
pro néj dar moznosti, jak néco vyznamného pro véc udélat.

Povinnost — myslenka, Ze darce je bohaty, zatimco jini jsou chudi, nebo pocit, Ze dérce mél
v zivoté Stésti. Stava se, ze na své Stésti chtéji reagovat filantropickym ¢inem.

Pocit viny - z pocitu viny davaji lidé také Casto, ale davaji proto, Ze se domnivaji, ze problém
tim zmizi (a fundraiser s nim).

Osobni zkuSenost — velmi silny motiv darcovstvi, nabizejici moznosti pro dalsi spolupraci
s darcem.

Osobni prospéch — darci se mlze libit, Ze je mu vefejné dékovano, Ze je spojovan se slavnou
osobnosti, kterd organizaci podporuje apod.

Byt pozadan - lidé nedavaji, protoze je nikdo nepozadal.

Tlak okoli - pratelé a kolegové davaji. Na tomto principu stavi postup, kdy se fundraiser
snazi pfimét pfiznivce a pfispévatele organizace, aby oslovili své zndmé a pfibuzné.

Dané - neni to hlavni motiv, ale patfi mezi vystupy a vyhody darcovstvi.

Emoce - jednotlivec se nerozhoduje pouze na zékladé zralé Gvahy. Rozhodne se na zakladé

emoci.
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5.7. FUNDRAISINGOVY PLAN

5.7.1. PLANUJEME REALNE A EFEKTIVNE?

1) umime vytipovat vhodné fundraisingové zdroje pro nasi ¢innost?
2) umime vytvorit fundraisingovy plan s vuzitim vSech typu fundraisingovych zdroji

3) zname osvédcené metody vyhodnocovani fundraisingu a vime, jak je aplikovat?

5.7.2. DUVODY PLANOVANI FUNDRAISINGU

zjisténi potfebného rozsahu prostredkd, véetné lidskych zdrojd, pro realizaci cilt
posileni dvéryhodnosti, stability a konkurenceschopnosti organizace

5.7.3. KDY ZACINAME S PLANOVANIM?

Vétsinou tehdy, kdyz se méni struktura zdroja, kdyz je potreba hledat nové zdroje, protoze
soucasné jsou ohrozené.

5.7.4. ROCNi ROZPOCET JE ZAKLAD

Obsah:
Planované vydaje a pfijmy na nasledujici kalendarni rok
Jednotlivé polozky vydaju a pfijm0 (vhodnost a moznost zdroj()

Termin zpracovani:
Do 30. listopadu

Tvirci:

Vydajova cast
Reditel + vedouci projektd (mzdy, programy, akce, vybaveni, pomf(cky, investice)
Ekonom - (energie, sluzby, dané, odvody, pojisténi, ostatni)

Pfijmova cast
Fundraiser - zdroje finan¢nich prostiedk(

Systém
Excel

5.7.5. ZDROJE A METODY ZiSKANI FINANCNICH A NEFINANCNICH PRIJMU

VEREJNA SPRAVA (stdtni sprdva, ministerstva, samosprdva, kraj, mésto,
obec, obvod)
Urednik je také élovék - lobbing

Granty je mozné ziskat na jakékoliv Urovni statni spravy i samospravy a samoziejmé
od nadaci. Déle Ize také ziskat penize z nékterych fond( zfizenych statem. Vétsina subjektl
statni spravy a samospravy vypisuje pravidelna grantovd kola — povétsinou jednou roc¢né,
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do kterych se mize pfihlasit libovolny zadatel. V nékterych pripadech, napf. pfi pfilezitosti
mezinarodnich ¢i evropskych akci, jsou vyhlasovany mimoradné tématické granty v urcité
oblasti. Proto je dobré sledovat pravidelné webové stranky jednotlivych instituci anebo ale-
spon souhrnné grantové kalendare, napf. na www.neziskovky.cz

Granty poskytuji ministerstva, krajské ufady, obecni a méstské urady, magistraty a statni
fondy ¢i jiné slozky statni a verejné spravy a samoziejmé nadace a nadacni fondy. Informace
o jimi podporovanych tematickych oblastech a prioritadch je nejlepsi hledat na internetu,
kde byva kdispozici i zadost a vycet nutnych dokumentd, které maji byt kZzadosti
dolozeny.

V grantovém fizeni je nejdllezitéjsi projekt. Aviak zvlasté u organa statni spravy a samo-
spravy je Zivotné nutné spravné vyplnit formuldr a vSechny pfilohy — formalni chyba vyradi
zadost, aniz by ji kdokoliv precetl.

Vyhodou grantd od orgdnt statni spravy a samospravy je, Ze jsou mnohdy uréeny i na
provozni naklady, jako jsou mzdy, ndjem, sluzby. Zaroven je mozné ziskat vysoké castky
na jednu zadost.

Psani projekti

Projekt sdm o sobé je vyjadienim aktudlnich zamérd organizace a jejich kontextu. Vétsi-
nou obsahuje pravodni dopis, ktery z néj vlastné ¢ini zadost. Ale projekt samotny zadosti
neni. Projekt je organizovana ¢innost lidi smétujicich k predem definovanym cilim, ktera
vyzaduje zdroje a Usili. Je jedine¢nd, ma svUj rozpocet, harmonogram a konec. Vysledky
projektu je mozné méfit.

Dobry projekt by mél byt inovativni a jeho cile by mély byt oSMARTované.
To znamena (Vrzacek, 2004):

«smysluplné

» méfitelné

« akceptovatelné

+redlné

«terminované

Vétsina dotacnich a grantovych fizeni tykajicich se penéz ze statniho rozpoctu vyZaduje
vyplnéni formuléfe. Formuldr je nesmirné dlleZitou soucasti zadosti .

Zé&dost by méla byt struéna a vystizna. Méla by obsahovat souhrn, dale pfedstaveni a popis
organizace, formulaci problému nebo potieb, cile projektu, cilovou skupinu, zplsoby fese-
ni, spolupracujici organizace, zplsob hodnoceni a zdokumentovéni a také budouci moznost
financovani projektu, pfilohy.

PRISPEVKY NADACI A NADACNiCH FONDU
- dodrzovat zésady pfi psani projektovych zadosti
- dovednost vyhledavat aktudini vyzvy

Pozndamky
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Nadace a nadac¢ni fondy vypisuji grantova fizeni a na zakladé predlozenych projektl ,roz-
davaji” penize. Grantova Fizeni u nadaci mohou byt velmi rtizna, proto pokud se organiza-
ce chystd uchézet se o penize z nadace nebo nadacniho fondu, pak je dobré si presné zjistit,
zda spada do priorit nadace a jaké polozky rozpoctu je nadace ochotna podporovat. Existuji
nadace, které stejné jako vétsina grantli ze statniho rozpoctu, neddavaji penize na investice,
platy a reZie, ale na druhé strané existuji nadace, které davaji pouze na investice, napf. Nadace
Preciosa.

Nadace jednak rozdéluji vynosy z nakladani s nada¢nim jménim a jednak mohou
rozdélovat finance, které ziskaji za pomoci svého fundraisingu.

Projekt pro nadaci se v zasadé nelisi od projektu pro statni sprdvu a samospravu.

Uzdvérky grantovych fizeni je mozné najit na www.neziskovky.cz a na webovych strdnkdch
jednotlivych subjektii. Nékteré nadace a nadacni fondy jsou v CR sdruZeny ve Féru ddrcii www.
donorsforum.cz

INDIVIDUALNi DARCOVSTVi

Urcité to zkuste, je to otazka emoci. Pyramida darcu.

Prace s dérci by méla byt planovanym procesem a fundraiser, ktery se vénuje individudlni-
mu dércovstvi, by se mél zaméfit na rizné segmenty pomysiného trhu dérct. Idedlni je oslovit
rzné skupiny darcl jejich vlastnim jazykem a apelovat na jejich specifické hodnoty. Existuji
rzné zplsoby, jak mize individudlni darce poskytnout prostfedky:

« jednorazovy pfispévek - zhlediska dlouhodobého rozvoje viak neni pfilis vyhodny

a dilezity,

pravidelna pribézna podpora

vétsi dar na urcity projekt

odkaz v zavéti

vécny dar napt. véci do prodeje na benefi¢ni akci

zakoupeni darkového predmétu nebo propagacniho materialu
- navstéva benefi¢ni akce,

« pomoc ziskdvanim prostfedkl z okruhu rodiny a pratel

« dobrovolnicka prace.

ZiSKAVANI DARCU
Darce Ize ziskat nékolika zpUsoby, za pouziti nasledujicich technik:
- osloveni dopisem s navratkou ¢i slozenkou (direct mailing)
- oslovenim po telefonu
- pfi fundraisingovych aktivitach (typu benefi¢ni akce, sbirky a inzerce)
- osobnim kontaktem anebo pfi specialni akci na ziskavani darcli (systém Greenpeace)
« na prezentacich, na setkanich, seminafich a konferencich (pfipadné specializovanych
vystavach)

Cilem p¥i pracis individualnimi darci by mélo byt, aby se jejich pfispévky zvy3ovaly a byly
pravidelné. Moznosti podpory organizace je nékolik - od ndhodné az po priibézné a trvalé.
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Snahou organizace by samoziejmé mélo byt ziskédni co nejdelsi a nejpravidelnéjsi podpory
od jednotlivych darcl. Z tohoto dlivodu je vhodné si vést databaze darcd, ve kterych si fun-
draiser bude shromazdovat zakladni udaje pro styk s nimi. (viz pyramida darc).

V momenté, kdy fundraiser darce ziska, tj. jednou organizaci daruje, je nutné jej presvédcit,
aby v podpore pokracoval. Je vhodné snaZit se stimulovat jeho zdjem a ochotu, aby organi-
zaci podporoval. Dllezité je darcim zd(raznit, jak vyznamnd je dlouhodobd podpora, infor-
movat je o danovych zvyhodnénich a pokud mozno jim davani co nejvice usnadnit.

- firemni darcovstvi
jak presvédcit reditele?
sponzorska smlouva a smlouva o reklamé

Firmy, na rozdil od jinych dérct, mohou pomoci Sirokou $kdlou nejriznéjsich zplsobd,
nikoliv pouze financ¢né. Firmy nemaji zadnou povinnost davat penize na dobrocinnost, ani
podporovat projekty v komunitach, kde plsobi. Ale davaji. Nize popisuji nékteré konkrétni
divody.

PROC FIRMY DAVAJI (Kroupa, 2004)

- vytvareji dobrou vili - Chtéji byt v misté, kde plsobi, vnimany jako dobfi ob¢ané a celou
spolecnosti jako firmy, kterym neni vie lhostejné. Ale také maji zdjem sifit dobrou vili mezi
zaméstnanci, ktefi budou mit pfijemny pocit z odvedené prace, kterou firma podpofila.

- jsou spojovany s urcitym tématem - Vyzkumy v USA zaméfené na firemni fundraising
ukazaly, ze tézafské firmy rady podporuji ekologické projekty, farmaceutické firmy pro-
jekty spojené se zdravim, banky zase projekty ekonomického rozvoje atd. Muze to byt
proto, aby zlepSovaly svou image nebo také proto, aby se dozvédély vice o tématu, které
je zajima, z jiného Uhlu pohledu.

- jsou pozadany - A ocekdva se to od nich. Nechtéji plsobit nepratelsky. Kdyz velkd banka
podpofi vyznamny kulturni projekt, pak by jiné velké banky také mohly mit zajem poskyt-
nout podporu a ukdzat se castkou, kterou daruji, jako velkorysé.

- dané - Na dary pro charitativni a jiné neziskové organizace se ¢asto nevztahuje zdanéni.
Pro firmu to mize byt pfinos navic, ale vétsinou nejde o rozhodujici faktor. Firmy se stavaji
takzvané socialné odpovédnymiz mnoha dlivodud. Nékteré jsem jiz vyjmenovala, ale mezi
ty nejcastéji uvadéné patii zlepseni podnikové kultury a image, motivace zaméstnanct
a propojovani svych aktivit s komunitou.

CO MOHOU FIRMY NABIDNOUT NEZISKOVYM ORGANIZACIM A NAOPAK
(Spolecenskad odpovédnost firem, 2003)

Moznosti spoluprace a prosazovani principu spolec¢enské odpovédnosti firem je celd fada.
Pro pfedstavu jsem jednotlivé formy spolecenské odpovédnosti firem rozdélila na finan¢ni
a nefinan¢ni.

FINANCNi FORMY SPOLUPRACE
« darcovstvi, organizovani sbirek
« sponzoring, udélovani specidlnich cen
- pajcky
- pomoc pfi fundraisingu

Pozndamky
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NEFINANCNIi FORMY SPOLUPRACE
- darovani nebo zapUjceni produktl, vybaveni a dalsiho materialu
» moznost vyuzivani pocitacl, software a techniky
- grafické prace, kopirovani a tisk materiald
« levné pronajmy mistnosti a prostor
- zajisténi dopravy
- firemni dobrovolnictvi a dalsi aktivity spojené s poskytovanim

A CO MOHOU NABIDNOUT NEZISKOVE ORGANIZACE FIRMAM
« reklamu, publicitu, podporu znacky a image
« dobry pocit, podékovani, uznani
« protisluzbu - vyména informaci, vystupy analyz, publikace, know-how, vzdélavani, skole-
ni, zdravotnickou péci, praci s détmi zaméstnancl
- lidské zdroje, odborniky
« spoluprdci pfi rozvoji komunity, kontakt na cilovou skupinu
« spole¢né projekty ¢i akce (napf. spolecenské, sportovni)

DARCOVSTVi

Velice dulezité je umét rozlisit mezi darem a sponzorstvim, neboli placenou reklamou.
Pojem sponzorstvi je u nas nejasny. Nékdy znamend darcovstvi a jindy je myslen jako dar
za reklamu ¢i jinou protisluzbu - toto spojeni je asi nejvhodnéjsi, protoze tak si ho vétsina
i neziskovych organizaci predstavuje.(Spiralis, 2004)

Darce dava penize, material nebo sluzbu Uplné zadarmo. Pokud organizaci dava materidl,
produkt nebo sluzbu, pak je tento dar predmétem zdanitelného plnéni - tudiz pokud je plat-
cem dané z pfidané hodnoty musi tuto dan v pfislusné vysi odvést.

Nejjednodussim zplsobem daru jsou penize. Ovsem penize firma dava ze svého zisku.
| proto byva pro firmy mnohdy jednodussi a pfijatelnéjsi vénovat organizaci nepenézni dar.

SPONZORSTVi
Na rozdil od dard predstavuje sponzorstvi vétsinou pIné uznatelny danovy vydaj na propa-
gaci. Navic firmy opravdu za své penize néco dostanou, nejen podékovani.

Sponzory je dobré hledat mezi firmami, které touZzi po propagaci, po zlepseni image, nebo
firmami, které uvadi na trh novy produkt ¢i oteviraji novy supermarket. A také mezi vérnymi
podporovateli. Pfi hledani sponzora by si fundraiser mél zjistit vsechny dostupné informa-
ce o sponzorskych aktivitach firmy - co sponzorovali, maji-li stanovenou strategii ¢i néjakou
aktualni aktivitu, ktera by se dala se sponzorstvim spojit. Vycet akci ke sponzorovani je téméf
neomezeny a vlastni fantazii se meze nekladou. Cokoliv, co by mohlo sponzora zajimat, je
vhodné. Mezi osvédcené a oblibené patfi naptiklad: kulturni a sportovni akce, benefi¢ni akce,
soutéze, konference a seminare.

Pozn amky Sponzorstvi je tieba potvrdit uzavienim smlouvy.
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ZDROJE Z VLASTNI CINNOSTI - SAMOFINANCOVANI

o mame napsano ve stanovach ¢i zfizovaci listiné?

Vlastni zisk neboli samofinancovani je proces, ve kterém organizace vyuziva své kapacity
(lidské, materidlni, finan¢ni, know-how apod.) na tvorbu a ziskavani zdrojl, pfi sou¢asném
plnéni poslani organizace. | kdyz se mize myslenka na podnikani zdat v pfipadé neziskové
organizace nepatfi¢nou, opak je pravdou.

Podnikani a tvorba vlastniho zisku ma pro NNO nékolik zakladnich vyhod:
(Messing, 2003)
« jednd se o neadresny zdroj, ktery mdze byt pouzit na cokoliv, co organizace potiebuje,
tedy i na mzdy
« vytvafi financni zdroj na doplnéni jiz ziskanych dotaci a grantd
- organizace je schopna zabezpecit se i pfi neziskani hlavniho grantu
- organizace neni nucena soutézit na konkurenc¢nim poli ziskdvani penéz pro NNO anebo
muze soutézit méné
« rozrliznénim pFjma sniZzuje svou zavislost na jednom ¢i nékolika zakladnich zdrojich.

Na druhé strané snaha o zisk pfinasi urcita rizika:

- ZvySenou organizac¢ni naro¢nost co se finan¢niho i celkového managementu tyce

- riziko, Ze se organizace nebude vénovat plnéni svého poslani, protoze ji vydélecna ¢in-
nost zcela zaméstna

+vzdy je tu moznost, Ze organizace vydélavani nezvladne a naopak prodéla anebo posko-
di své jméno

- mUze nastat konflikt mezi pracovniky, pokud ti ,generujici zisk” budou lépe placeni,

- a je také mozné udinit organizaci pfehnané zavislou na trhu a jeho vykyvech jako klasicky
podnikatelsky subjekt.

| pfes zminéna rizika predstavuje snaha o samofinancovani zajimavou a lakavou moznost
pro zajisténi organizace, jejiho rozvoje a dlouhodobé udrzitelnosti.

Zde se fundraising asi nejvice priblizuje klasickému marketingu, jak ho miizeme
znat z komer¢ni sféry a tvrdému manazerskému fizeni, které je striktné orientovano
na plnéni cili a na zisk. Tvorba zisku musi byt prioritou organizace.

Vétsina vyse uvedenych rizik jsou problémy, kterymi se v urcité modifikaci zabyva i fize-
ni komer¢niho podniku. Bude-li fundraiser védét, ¢eho chce ve fundraisingu dosahnout,
Ize jednotlivé fundrasingové metody zavadét do organizace pomoci klasickych principl
manazerského fizeni.

METODY VYTVARENI VLASTNIHO ZISKU
Metody vytvéreni vlastniho zisku by se daly rozdélit do nasledujicich kategorii: (Messing, 2003)
- soustavné podnikani
- prodej vyrobku (pfipadné vyroba na zakdzku pro odbératele), zpoplatnéni sluzeb
- vyuzivani materidlnich statkd
- vyuzivani nematerialnich statkd
- pfijmy z investic

Pozndamky
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- pfijmy z jednorazovych fundraisingovych akci:
- benefi¢ni akce
- verejné sbirky

Podnikdni s sebou prindsi nutnost poridit si zdkonné oprdvnéni, coZ vétsinou znamend Zivnos-
tensky list.

ZAHRANICNI ZDROJE
- pt. nadace, velvyslanectvi,
« programy EU - velkd Sance, ale také velka starost

5.7.6. KRITERIA PRO VYBER ZDROJE

« dosazitelnost zdrojl a moznost pfistupu ke zdrojim
- opakovatelnost podpory

« moznosti a forma plnéni (realizace)

« pouzitelnost zdrojl (Ucelovost)

5.7.7. CO JE DALE TREBA VZIT V UVAHU PRI STANOVOVANIi STRATEGIE
PRISTUPU KE ZDROJUM

- etickd pfijatelnost zdroje

- lokalita, ve které se projekt realizuje

- pfitazlivost tématu

« rozsah potiebnych zdroji

« vyuZiti stavajicich zdroja (vytézili jsme je na maximum?)

- pfipadnou konkurenci, se kterou se u zdroje setkdme

- pfipadnd omezeni, vyplyvajici z pradvniho typu nasi organizace

5.7.8. JAK POSTUPOVAT PRI PLANOVANI

Planovani za¢iname pohledem dozadu. Vtabulce zachytime jednotlivé zdroje a jejich
procentudlni pokryti v ¢ase. Z tohoto zdznamu je mozné vysledovat tendence z minulosti,
odhadnout trendy do budoucna a objevit rezervy.

Optimalni je zpracovat fundraisingovy plan na zakladé strategického plénu organizace
a v ném definovat poslani. Na zakladé poslani Ize udélat prvni selekci zdrojd. Dale mizeme
v selekci pokracovat zvazenim etické pfijatelnosti zdroje atd.

Vymezime Ucel, na ktery zdroje potfebujeme, potifebnou ¢astku a termin, do kterého

ji musime zajistit. Tim je dokon¢ena prvni polovina planu. Jejim porovnanim s dostupnymi
zdroji dotvofime vysledny plan, nejlépe v podobé vysledné tabulky.

Poznamky
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5.7.9. CO JE TREBA VZIT V UVAHU PRI PLANOVANI?

- poslani organizace
- pomér vytéznosti zdroji k nakladiim na jejich ziskani
+ mozna rizika

5.7.10. VYHODNOCOVANI

- predem stanovime kritéria a na jejich zakladé provedeme vyhodnoceni
« hodnotit Ize z nékolika hledisek:

- celkova planovana suma / celkova ziskana suma
- naklady na jeden ziskany dar

- primérny pfijem z daru apod.

« nezapomeneme priibézné vyhodnocovat i ¢innost fundraisera
- pocitame s tim, ze prace fundraisera nenese ihned své ovoce — vétsinou je v prvnim roce
ztratovalll

5.7.11. FUNDRAISINGOVY PLAN JE ZIVY II!

JEHO VYVOJ, ZMENY A UPRAVY BEHEM ROKU
+ kazdy mésic ho konfrontovat s realitou feditel, ekonom, fundraiser — tymovost.
- vydajova ¢ast rozpoctu se mlze vyvijet (zmény cen sluzeb, mezd, investic).
- nékteré predpokladané zdroje se nenaplni.

5.7.12. BEZ ZAZNAMU A EVIDENCE JE TO CHAOS

- databaze darct - adresa, vyse daru, datum prijeti, ticel, podékovdni, ,péce” o ddrce

- kopie sponzorskych dopisti - datum, jméno, sekretdrka, komunikace (postup, vystup
apod.)

- tabulky zadosti - viz priklad

organizace: Nadace DKS kontaktni osoba:

tel.: +420 777 456 456 pi. Liskova, Tr. T. Bati 1276, Zlin
email: www stranky:

program: uzavérka zadosti:

socialni program - podpora ¢innosti MC 15.12.2006

smlouva: ucel: materidlové néklady, sluzby

zadano: 100.000,-
pripsano: 50.000,- pfFipsano na ucet: 31.3.2007

vyuctovani predlozit do: 31.12.2007

Pozndamky
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prubézna zprava do: 31.07.2007

zavérecna zprava do: 31.12.2007

specifikace vyuctovani: predlozit kopie originald ucetnich dokladd, publikaci projektu,
foto z projektu

poznamky: realizaci projektu ma na starosti Katka, vyuctovani Dasa, nutno zrealizovat
tiskovku do 31.5.07

5.8. JAK SE VE FUNDRAISINGU NEUTOPIT
ANEB MALE SHRNUTI

Predchozi kapitola ukazala, Ze zdroju pro fundraising je dostatek. Pokud fundraiser neni
prijat pfimo na konkrétni druh fundraisingu (individudIni, firemni, psani grantd..), m{ze se mu
snadno stat, Ze bude chtit vyuzit co nejvice zdrojd, coz je bez pfedchozi dlouhodobéjsi stra-
tegie spise na skodu nez k uzitku. Napfiklad za¢ne realizovat projekt, udéla PR kampan zamé-
fenou na komer¢ni sektor, za¢ne si planovat benefi¢ni akci....Najednou se mu sejde v jednom
mésici psani prabézné zpravy projektu, schiizka s nékolika podnikateli, na které by se mél
dostatecné pripravit a do toho by mél zadit realizovat pripravnou ¢ast benefi¢ni akce.

Moznosti, jak se fundraiser s touto situaci vypofada neni mnoho:

- nékteré véci odlozi do dalsiho mésice a za¢nou se mu véci, které chtél zvladnout uz minu-
ly mésic, kupit na sebe,

- zvladne viechno, ale nic pofadné,

- zvladne viechno a dobfe, pokud je to superman, ale toto tempo dlouho nevydrzi.

V této kapitole chci ukazat, jak z,,ndhodného” fundraisingu pfejit na strategicky fun-
draising, ktery se pro fundraisera nestane no¢ni muirou, ale pirehlednym systémem.

5.8.1. DUVODY, PROC JE NUTNE ZACIT DLOUHODOBE PLANOVAT
FUNDRAISING

« zména vnéjsich podminek

« zaméreni na rlizné typy zdrojl je soucasti dlouhodobé strategie rozvoje a prace organizace
+ dlouhodoba stabilita a udrzitelnost organizace

« vyjasnéni potieb zdrojl (véetné moznych Uspor)

« vyjasnéni potenciélu jednotlivych skupin darcd

« systemati¢nost a dlouhodobost v praci s darci

« provazani ¢asového hlediska ziskavani prostfedku s predpokladanymi aktivitami organizace
- stanoveni nakladd na fundraising

- stanoveni efektivity rdznych pouzitych metod

« ziskavani pribézné zpétné vazby a moznost vyhodnocovat

Poznamky
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PODSTATA PLANOVANI
Zékladem strategického fundraisingu je dlouhodoby plan, ktery pfispéje k dosazeni
zamér( a cilt organizace a zéarover umozni efektivné provadét ¢innost, ktera k dosazeni cilt

vede.

»+Vyznamnym prvkem ve strategickém fundraisingu je poslani. To definuje, pro¢ orga-
nizace existuje se zamérem vzbudit u svych pracovnikl pocit Ucelu a sounaleZitosti s organi-
zaci a u darcl vzbudit zajem o ¢innost organizace”. (Tosner, 1999:32)

»Dobfe formulované poslani je zakladnim predpokladem tuspéchu” (Peter Drucker)

5.8.2. STRATEGICKE PLANOVANI FUNDRAISINGU

Proces, béhem néhoz vznika pfedstava, jakym smérem by se méla organizace ve fundra-
isingu v budoucnu ubirat, aby mohla uskutecnit své zaméry a cile, je strategicky plan.

Kroky strategického planovani fundraisingu:

- zpracovani piehledu historie a soucasného stavu fundraisingu v organizaci.

- ovéreni platnosti stavajiciho poslani, v pfipadé nutnosti formulace nového tak, aby bylo
aktudlni a upoutalo darce.

- situacni analyza fundraisingu: — analyza STEEP, to jsou nejdllezitéjsi vnéjsi faktory, kte-
ré organizace nemuze ovlivnit, ale které maji vliv na ni, na jeji konkurenci a na vechny
organizace podobného zaméfeni, analyzu SWOT, tou hodnotime vnitini silné a slabé
stranky organizace a vnéjsi pfilezitosti a hrozby, viz pfiloha. Organizace by neméla vyne-
chat ani finan¢ni analyzu.

- stanoveni dlouhodobych cilti na dobu 3 - 5ti let. Cile by mély byt oSMARTované.
smysluplné
méfitelné
akceptovatelné
redlné
terminované

- vytvoreni, vyhodnoceni a volby strategii zabezpecujicich dosazeni stanovenych cilQ
ve fundraisingu.

DLOUHODOBE A DILCi CiLE VE FUNDRAISINGU

Analyza vnitfniho a vnéjsiho prostiedi pro fundraising, skladby pfijm0 a finan¢nich potieb
umozni organizaci urcit smér fundraisingu. Toto nasmérovani by mélo odrazet celkova stra-
tegickd rozhodnuti, protoze pravé fundraising ma zajistit zdroje pro pokryti potfeb a plant
organizace. Nasmérovani fundraisingu Ize rozdélit podle dvou ¢asovych drovni: (Craig, 2002)

« ¢eho by organizace chtéla dosdhnout v horizontu tfi let (dlouhodoby plan)

« ¢eho by mélo byt dosazeno ro¢né (dilci plan)

Dlouhodobé cile jsou obecnd vyjadieni o tom, jaké budou vysledky a vystupy fundraisin-
gové strategie ke konci obdobi, pro které existuje strategicky plan. To zpravidla znamena tfi
roky. Dfive se strategické plany vytvarely na pét let, ale se zrychlujicim se tempem zmén je
trileté obdobi dost dlouhé na to snazit se cokoliv predpovidat.

Pozndamky
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5.8.3. ZAMERY FUNDRAISINGU

« vychazeji ze STEEP, SWOT a finan¢ni analyzy. Dlouhodobé cile ptimo ovliviiuji stanovené
priority a dilezitost jednotlivych poloZek, tak je urcuje analyza,

« berou v potaz financni potieby a o¢ekavani organizace,

«jsou v souladu s poslanim a se strategickym planem organizace,

« zahrnuji horizont tii let - pracuje se s dlouhodobymi cili, na které pfimo navazuiji cile dil¢i
(pF. rocni plan)

5.8.4. MERENI EFEKTIVITY FUNDRAISINGU POMOCI UKAZATELU:

« ndvratnost investic
- ukazatel cistého piijmu

pro fundraisingové kampané je to dale:
« procento odpovédi - navratnost
« primérna vyse prispévkl od darct

5.9. TESTOVANIi, VYHODNOCOVANI
A KONTROLA FUNDRAISINGU

Tuto kapitolu jsem zafadila pfedevsim proto, Ze zvyzkumu, ktery provadélo obcanské
sdruzeni Spiralis ve spolupraci s ICN (Informacni centrum neziskovych organizaci) v roce 2003
vyslo, ze ptiblizné 75% organizaci fundraising nijak nevyhodnocuje, coz je dost alarmujici
vysledek. (ICN, 2004).

Osobné si myslim, ze priibézné kontrolovani fundraisingu je zcela zasadni a nezbytné.
Darci, podporovatelé a ¢lenové spravni rady by méli pravidelné zkoumat vysledky a chtit znat
jejich opodstatnéni.

Kontrola fundraisingu se toci kolem potfeby zajistit co nejvice pfijmi pfi vynalozZeni co
nejmensich nakladd. Videalnim pfipadé by fundraisingova strategie méla sestavat pouze
z aktivit, které budou z hlediska nakladd nejefektivnéjsi. Prvofadym ukolem pro organizaci je
tedy zjistit, které fundraisingové metody se jevi jako nejefektivnéjsi. Tim se dostavame k tes-
tovani. Aby organizace zjistila, co je efektivni vzhledem k nakladtdim, musi umét jednotlivé
formy fundraisingu méfit a jejich efektivitu srovnavat.

5.9.1. MERENI EFEKTIVITY FUNDRAISINGU (Norton, 2002)

Pro méfeni efektivity se dé pouzit nékolik ukazatel(i. NejdGlezitéjsim je ndvratnost inves-
tic. Jednoduse jde o podil pfijmi ziskanych konkrétnim napadem nebo fundraisingovou
metodou a ndkladl potfebnych na realizaci. Naklady zahrnuji véechny pfimé vydaje na fun-
draising, ale také ¢as organizace a odpovidajici podil provoznich naklad( (najem, elektfina,
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telefon). Tak Ize ziskat jasnou predstavu o tom, jakych nékladi je zapotiebi k ziskani urcité
¢astky. Cim je ukazatel vyssi, tim je metoda lepsi. Navratnost investic do zna¢né miry zavisi
na organizaci a na tématu, kterému se vénuje. Pokud s fundraisingem organizace zacing,
mUze se stat, Ze navratnost investic bude pomérné nizka, protoze ziskat nové darce je tézsi,
nez pfimét stavajici pfispévatele, aby v podpore pokracovali.

Dalsim ukazatelem je ukazatel ¢istého pFijmu. Jde o ¢astku, kterou ve skute¢nosti fund-
raisingem organizace ziskd. Osloveni malé supiny lidi direkt mailem muze mit nizké naklady,
ale pfinese také velmi nizké pfijmy. Na druhé strané Uspésnd benefi¢ni akce mize mit vyssi
naklady, ale pfinést znacny pfijem. Co je lepsi? Pokud se organizace zaméfi jen na dosahova-
ni vysoké navratnosti investic, mize se zdat, Ze zajisti jen nizké p¥ijmy, i kdyZ budou ziskany
velmi efektivné. Naopak zamérfeni pouze na ¢isty pfijem muze vést k neefektivnosti a ro¢ni
Ucetni uzavérka pak ukéze, Ze organizace ma vysoké naklady na fundraising.

Ucelné je oba ukazatele kombinovat. Organizace, které tak vyhodnocuji kazdou slozku
svého fundraisingu, jsou schopny rozhodnout, jak efektivni jejich fundraising je a jaka je
cena pfijmu ziskaného pro organizaci.

Organizace, které poradaji velké fundraisingové kampané, budou pravdépodobné
potfebovat jeSté dva ukazatele. Prvnim ukazatelem je procento odpovédi - navratnost.
Pfi direct mailu, sbirkdch a dalsich fundraisingovych metodéch je dilezité mit predstavu,
kolik oslovenych asi kladné zareaguje. Navratnost se zjisti podilem poctu lidi, ktefi zareago-
vali, k poctu oslovenych. Tento ukazatel pomaha v rozhodnuti, zda je zvoleny pfistup lep-
$i nez minule a pokud je procento odpovédi vyssi, ziskdva organizace samoziejmé i vice
penéz. Uspéch viak zavisi i na vysi ¢astky, kterou kazdy darce poukéze. Ta je ukazatelem
priimérné vyse prispévku.

5.9.2 KONTROLA EFEKTIVITY FUNDRAISINGU

M4 - li organizace kontrolovat efektivitu fundraisingu, potiebuje informace dvojiho
druhu. Prvni je realny plan. Tézistém kontroly je pak zjisténi, zda je plan naplnhovén, zda
naklady odpovidaji rozpoctu a zda ¢astky, které se objevuji na U¢tu organizace, odpovidaji
predpokladanym pfijmdm. Dalsi zdkladni podminkou je rozpocet, a to jak pro ndklady, tak
pro planované pfijmy. Fundraisingovy rozpocet by mél co nejvice vychézet z predchozich
zkudenosti. Organizace by méla byt také velice opatrnd pfi odhadech pfijmud z novych fun-
draisingovych metod, které jesté nikdy nevyzkousela. V této chvili bych doporucovala zod-
povédné promyslet, zda nebude vhodné nejprve metodu otestovat, nez do ni organizace
investuje vétsi ¢astku.

5.10. TRENDY VE FUNDRAISINGU

Cim élenitéjsi pFijmy organizace ma, tim bezpeénéjsi to pro ni je, protoze tim mensi
je jeji zavislost na jednom zdroji. Nazorné je tato souvislost pfedvedend na individudlnich
darcich - kdyz ptijde o jednoho darce, nikdy to organizaci nepolozi.

Pozndamky
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Jednotlivé druhy pfijmu navic maji specifické vlastnosti a moznosti pouziti. Vétsina statnich
dotaci a nadacnich grant( je vazdna na projekt a jeho rozpocet, obzvlasté u statnich penéz
nebyva jednoduché ani pfesunout penize mezi jednotlivymi polozkami rozpoctu. Naproti
tomu penize od individualnich darcl a z vlastnich pfijma maji tu vyhodu, Ze je Ize pouzit zcela
dle svého uvazeni a navic vétSinou predstavuji v idedInim pfipadé pravidelny jisty zdroj pfi-

jmu. Zisky z firemniho darcovstvi a sponzoringu predstavuji néco mezi témito dvéma poly.

Schéma 2: Rozlozeni zdrojl neziskovych organizaci v USA

| 1% podniky |

2% ECRCEE
20% fundraising
17% individudlni
309 stat darci

50% vlastni zisk

Pokud se organizace chce vydat na cestu rozrdznéni pfijmu a tim padem zajisténi vétsi jis-
toty a stability organizace, pak musi pocitat s tim, ze bude muset fundraisingu vénovat vice

casu, pozornosti a prace.

5.11. A JAK TO CHODI VE VASi ORGANIZACI?

Zcela na zavér si zkuste zodpovédét nasledujici otazky, které vam mohou pomoci zmapovat

si situaci, kterad panuje ve Vasi organizaci:

1. Proc lidé obcas radi néco daruji?

Poznamky
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2. Je ma organizace pripravena na fundraising a kdo by ho mél délat?

3. Ma v nasi organizaci fundraising dostate¢nou podporu v public relations?

4. Které typy darcii pro nas znamenaji nejvétsi prislib?

5.Volim vhodné fundraisingové techniky a jak bych je mohla vylepsit?

6.Vim, jak usporadat benefi¢ni akci?

7.Vim, jak budovat dlouhodobou spolupraci a pecovat o hlavni darce?

Pozndamky
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8. Umim fundraising planovat a vyhodnocovat?

Pfeji vSem hodné zdaru v fizeni matefskych center!

Ing. et Mgr. Leona Hozova

mozné dotazy zodpovim na e-mailu leona.hozova@seznam.cz

Poznamky
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Ing. et Mgr. Leona Hozova

Pochazi ze Zlina, je vdana a je maminkou tfi déti. Absolvovala nékolik vysokych skol obo-
rd sociologie, psychologie, andragogiky a ekonomiky. Vsechny jeji diplomové prace se vzdy
tykaly oblasti fizeni neziskového sektoru a lidskych zdroju.

V neziskovém sektoru se pohybuje jiz 14 let, a to ve funkci predsedkyné spravni rady kraj-
ské neziskové organizace DOMINO, ktera pracuje ve Zlinském kraji a ma pres 2 000 ¢len(.
V organizaci ma na starosti prfevazné financni fizeni, projektové fizeni a vzdélavani - prevaz-
né tvorbu akredita¢nich program.

[

£~ sit mate¥skych center o.s.

Obcanskeé sdruzeni Sit MC vzniklo v roce 2001 na zékladé potieby matefskych center, ktera
vyplynula ze zkusenosti jejich dlouhodobé spolupréce.

Sit MC posiluje hodnoty rodiny, ilohy rodicd a materskou roli zeny ve spole¢nosti, podpo-
ruje pravni ochranu rodiny, matefstvi a rovnych pfilezitosti pro vsechny. Sit poskytuje svym
¢lendim podporu a metodické vedeni, pomdaha vzniku novych MC, koordinuje spole¢né pro-
jekty MC v Ceské republice, pofada vzdélavaci a PR akce, hleda finanéni zdroje na sluzby Sité
MC i na podporu projektl v jednotlivych MC.

Sit spolupracuje se statnimi i nestatnimi organizacemi, se statni sprdvou a samospravou
i se zahrani¢nimi subjekty podobného zaméreni. Rut Kolinska je ¢lenkou Rady vlady pro rov-
né pfilezitosti zen a muza.

Matefiska centra jsou zaloZena na principu rodinné svépomoci, zfizuji je zpravidla matky
na mateiské dovolené, které se zaroven podileji na jejich samospravé a zajistuji programy.
Centra poskytuji rodindm nové alternativni sluzby.

Clenem Sité¢ MC se m(ize stat matefské centrum (bez rozdilu na pravni subjektivité),
které je oteviené a dostupné viem socialnim skupinam bez ohledu na pGvod a rasu. Clenska
zékladna piesahla poloviné roku 2007 pocet 220 MC po celé CR.

Osvédcenym prostfedkem v Usili zlepSovat podminky Zivota rodin se staly kampané Sité
mateiskych center:

- Spole¢nost pratelska rodiné - kamparn na posileni rodiny ve spole¢nosti a na podporu
prorodinné politiky.

- Jak se Zije s kocarky — kampan na zlepSeni mobility s ko¢arkem ve mésté.

- Détska hristé dnes a pristé — kampan ke zkvalitnéni vefejnych prostranstvi mést
a obci.

- Tata dneska frci — kamparn na posileni role otce, aktivace otcl a jejich vtazeni do Zivota
rodin a do matefskych center.

- Besedy u kulatych stolti — kampan na podporu spoluprace MC a obci.

Sit mateiskych center o.s.
Hradebni 3
110 00 Praha 1

telefon: 224 826 585
e-mail: info@materska-centra.cz

www.materska-centra.cz

ICO: 26545136

¢.0.51-0888700287/0100 Pozndamk Yy
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gTELT&Eg @ Gender Studies

Gender Studies, o.p.s. je nevladni neziskovou organizaci, kterd slouzi predevsim jako infor-
macni, konzulta¢ni a vzdélavaci centrum v otdzkach vztahd muzi a Zen a jejich postaveni
ve spolec¢nosti. Cilem organizace je shromazdovat a dale zpracovévat a rozsifovat informace
souvisejici s genderovou tématikou. Prostifednictvim specifickych projektt GS aktivné ovliv-
nuje zmény tykajici se rovnych pfilezitosti v riznych oblastech jako jsou napfiklad institucio-
nalni mechanismy, trh prace, politicka participace zen, informacni technologie apod. GS také
provozuje knihovnu obsahujici mnozstvi publikaci a materiadld k feminismu, gender studies,
praviim Zen a muzU atp.

Poskytujeme:

- konzultace v oblasti sladovani osobniho/ rodinného a pracovniho Zivota (work/life balance),
postaveni zen a muzll na trhu prace a rovnosti pfilezitosti zen a muz{

- informacni servis pro genderovou problematiku: sladovani osobniho/ rodinného a pracovni-
ho Zivota, postaveni Zen v fidicich pozicich, vzdélavéni v oblasti rovnych pfilezitosti pro Zeny
a muze, Ucast zen v rozhodovacich procesech a politice

« vydavani a distribuci zpravodaje Rovné prileZitosti do firem

« knihovnické a informacni sluzby v genderové tématice: nejvétsi knihovna zamérend na gen-
derovou tématiku a rovné pfilezitosti pro Zeny a muze ve stfedni Evropé (7 tisic titul()

« predndsky, skoleni a seminafe na téma rovné pfilezitosti pro Zeny a muze (trh prace, diskri-
minace, politika, pravo, ICT apod.)

Spolec¢nost pratelska rodiné

Spole¢nost pratelska rodiné je spole¢cnym dvouletym projektem (2005 — 2007) Sité
mateiskych center a Gender Studies, o.p.s., ktery pfispiva k vétsi flexibilité ¢eského trhu
préace. Cilem je zlepSovani zaméstnavatelnosti ohrozenych skupin, jimiz jsou v tomto pfipadé
matky s malymi détmi a Zeny v preddichodovém véku, a odbourdvéani genderovych stereoty-
pl na strané zaméstnavatelu.

Zameéstnavatelé jsou k prosazovani programt na podporu rovnych pfileZitosti pro zeny a muze
motivovani prostfednictvim soutéZe Spolecnost pratelska rodiné. Ta nendsilnou formou propa-
guje tyto programy a zéroven zaméstnavatele, ktefi aktivné ve svych podnicich rovné prileZitosti
prosazuji. Projekt bude zakoncen konferenci zamérenou predevsim na kli¢cové hrace na trhu prace
- na zaméstnavatele a samoziejmé také na odbornou vefejnost.

Pro matky s malymi détmi a zeny v pfeddiichodovém véku bylo pfipraveno pres 30 vzdéla-
vacich kurzu a interaktivni webova stranka www.jaknait.cz, oboji zamérené na zvyseni doved-
nosti v oblasti informacnich technologii a podnikani.

K vy$simu uplatnéni ohrozenych cilovych skupin na trhu prace pfispivaji také seminare
o rovnych pfileZitostech pro Zeny a muze urcené uradlim prace.

Webové stranky www.jaknalT.cz obsahuji informace pro matky na rodi¢ovské dovolené,
které si za¢inaji v tomto slozitém Zivotnim obdobi hledat zaméstnani, a pro Zeny po padesati
letech véku, které jsou stejné ohrozenou skupinou na trhu prace. Jsou zde informace od téch
nejzékladnéjsich, tykajicich se prav nezaméstnanych a rodi¢d na rodi¢ovské dovolené, pres
praktické — jak spravné sestavit curricullum vitae, motivac¢ni dopis, jak a kde je mozné zvy-
Sit si kvalifikaci, jak najit spravny jazykovy kurz, jsou zde také viechny dostupné informace
o e-learningu.

Projekt je spolufinancovéna Evropskym socialnim fondem a statnim rozpoétem CR.

Vice informaci: www.jaknalT.cz
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» Management neziskovych organizaci






Management neziskovych organizaci vychazi v projektu,Spole¢nost pratelska rodiné”,
ktery je realizovan Siti matefskych center a Gender Studies, o.p.s.
Projekt je spolufinancovan Evropskym socialnim fondem a statnim rozpo¢tem Ceské republiky.
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Management neziskovych organizaci.
Vydava Sit MC v CR a Gender Studies, o.p.s. v roce 2007.

Sit MC, Hradebni 3,110 00 Praha 1.
Gender Studies, 0.p.s., Gorazdova 20, 120 00 Praha 2.

http://www.jaknalT.cz
http://www.genderstudies.cz

http://www.materska-centra.cz

Evropsky socialni fond napomaha rozvoji zaméstnanosti podporou zaméstnatelnosti, podnika-
telského ducha, rovnych pfileZitosti a investic do lidskych zdroj(.
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