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Mili pratelé z nadacniho sektoru,

na zaklade cetnych dotazu na Férum darcu jsme pro Vas pripravili publikaci, ktera ma byt
praktickym

pruvodcem pri sestavovani vyrocni zpravy nadacniho subjektu. Pri tvorbe materialu jsme
vychazeli

zejména ze zakona o nadacich a nadacnich fondech, ze smluv nadaci — prijemcu prispevku z
NIF

s FNM a také z kazdorocnich analyz vyrocnich zprav nadacnich subjektu. Berte, prosim, tuto
publikaci jako pomucku, ktera Vam pripomene v8echny povinné nalezitosti Vasi vyrocni zpravy.
Ing. Jaromir Adamec

Monika Granja

PaedDr. Jaroslava Jalovecka

Petra Lenkova

Peter Porubsky

Publikace vznikla v ramci projektu ,Vzdelavame ceské darce” za podpory Nadace Ceské
sporitelny.

Vyrocni zprava — nutné zlo, nebo vyzva?

Splnit zakonné pozadavky je povinnost, ale udelat z vyrocni zpravy pusobivy a Ucinny nastroj
komunikace je Va$e jedinecna prilezitost. — VyuZzijte ji, jak nejlépe dokazete!

1. Titul

* Obalka je to prvni, co ctenar uvidi. Vytvorte ji jako poutavou pozvanku do celé vyrocni zpravy.

* Vedle titulu publikace a nazvu (loga) nadace/nadacniho fondu, muzete uvést i podtitul — heslo,
motto, vetu jednoznacne definujici Vasi nadaci/nadacni fond.

2. Vstupni dvojstrana

» Otevrete” svou vyrocni zpravu poutave, zajimave a presvedcive. Vyvolejte zajem v ni listovat.

* Vstupni dvojstrana je idealnim mistem pro zakladni charakteristiku nadace, jeji vizi, cile, prinos ci
uspechy. Bylo by §koda ji vyuzit (jen) k umisteni obsahu vyrocni zpravy.

» VVyznam a poslani nadace muze pusobive vyjadrit napriklad osobni vzkaz, podekovani
predstavitele vami podporené organizace, prijemce daru.

3. Obsah

« Uvodni prehled jednotlivych kapitol prispeje k orientaci ve vyrocni zprave. Zvolte vhodnou
strukturu predstaveni vasi cinnosti tak, aby nejlépe odpovida zamereni nadace - napr. cleneni

o0 podle projektu,

0 podle programovych oblasti,

0 podle regionu.

4. Slovo predsedy spravni rady, zrizovatele, reditele nadace/nadacniho fondu
« Uvodni slovo zastupce nadace/nadacniho fondu by nemelo chybet v 2adné vyrocni zprave, a melo
by byt personifikovano fotografii.

* Prostor pro osobni zamy$leni a reflexi uplynulého roku, zejména:

0 zhodnoceni naplneni cilu a poslani nadace/nadacniho fondu

0 pripomenuti nejdulezitejSich projektu, udalosti a jejich vysledku

0 predstaveni zameru pro dalSi obdobi

0 zmineni pripravovanych projektu

o informace o zapojeni nadace do SirSich (mezinarodnich) struktur a spoluprace s dalSimi
subjekty

0 podekovani spolupracovnikum a pratelum nadace/nadacniho fondu

0 zdurazneni vyznamu sponzoru a partneru a podekovani jim



5. Poslani nadace/nadacniho fondu

» Nejjednodussi je vyuzit informace ze statutu a heslovite popsat hlavni poslani a cile, které
sledujete.

* Clenové Foéra darcu — Asociace nadaci a Asociace nadacnich fondu se mohou zminit o tom, ze se
hlasi k etickému kodexu.

6. Historie

» Pochvalte se historii, je jenom Vase a nikdo Vam ji nevezme. Je to jedinecny nastroj, jak ukazat
stabilitu nadace.

* Heslovite a chronologicky se zminte o dulezitych meznicich (Iépe se orientuje v bodech nez

v souvislém textu).

* Nezapomente na oceneni, ktera Vase nadace/nadacni fond ziskala, nebo ktera naopak udeluje.
 Pripomente obecne respektované osobnosti, které byly s Vasi nadaci/nadacnim fondem

v minulosti nejak spojeny.

7. Lidé v nadaci/nadacnim fondu — clenové SR, dozorci rady, zrizovatel,
zamestnanci...

» V nadacni praci, vic nez kde jinde plati, ze za vSim stoji lidé. Jejich osobni kredit, schopnosti a
obetavost jsou potvrzenim duveryhodnosti i budoucnosti nadace.

» Jmenovity seznam clenu spravni rady a dozorci rady muZete doplnit strucnym predstavenim
kazdého z nich (ve dvou vetach).

* Predstavite-li jmenovite zamestnance nadace/nadacniho fondu, jiste to potesi nejen je.

* Vhodne pouzité fotografie vyrocni zpravu ,zlidsti“ .

8. Cinnost nadace/nadacniho fondu v minulém roce

» Rozhodnete se, jestli budete cinnost nadace popisovat chronologicky (po jednotlivych mesicich)
nebo podle hlavnich programu (projektu).

« Strucne popiste cile a prubeh, zhodnotte vysledek akce/projektu, pripadne uvedte, kdo za nej
odpovidal.

* Vyzdvihnete prinos a Uspechy.

* Fotografie z akci a podporenych projektu, citace prijemcu nadacnich prispevku a lidi

z podporenych organizaci priblizi verejnosti Vasi praci.

9. Sponzori, patroni, partneri nadace/nadacniho fondu

» Mate-li vyznamné sponzory a partnery, respektované osobnosti - patrony nadace, dejte jim prostor
pro osobni vyjadreni — je to dobra reklama a navic, i v pripade sponzoru plati, Ze ,priklady tdhnou®.
10. Grantova pravidla nadace/nadacniho fondu

» Nadace — prijemci prostredku z NIF meli az dosud povinnost uvadet grantova pravidla pro
rozdelovani nadacnich prispevku z vynosu z NIF. Podle poslednich podepsanych dodatku ke
smlouvam s FNM tato povinnost jiz neexistuje.

» Zverejnena grantova pravidla rozhodne dodaji na transparentnosti.

11. Programy/projekty nadace/nadacniho fondu

 Za kazdym programem/projektem muze nasledovat seznam prijemcu a vySe poskytnutych
nadacnich prispevku pro tento program/projekt (bod 9) — efektem je pak prehledny a jasny obraz o
tom, co Vase nadace/nadacni fond podporuje.

 Vhodne pouzité grafy poskytuji okamzity prehled o vyvoji daného ukazatele v case nebo jeho
podilu v ramci celku. VyuZijte je, zejména, kdyZ je cim se ,pochlubit®.

0 Kolacovy graf ukaze napr. pomer rozdeleni prostredku do jednotlivych oblasti, programu ci
mezi regiony.

o Liniovy ci sloupcovy dokumentuje napr. vyvoj celkové vySe nadacnich prispevku

v jednotlivych letech.

12. Prehled poskytnutych nadacnich prispevku

* Prehled osob, jimZ byly poskytnuty nadacni prispevky, v hodnote vy35i nez 10 000 Kc a
zhodnoceni, zda a jakym zpusobem byly nadacni prispevky pouzity, vyplyva z § 25 Nadz!!!
Fyzické osoby, kterym byl poskytnut nadacni prispevek ke zdravotnim ci jinym humanitarnim
Ucelum a vyzaduji zachovani anonymity, neuvadime.

* Pro snazS$i a rychlou orientaci dopinte zakladni statistiku:



o celkovy pocet poskytnutych nadacnich prispevku,

o celkova hodnota poskytnutych nadacnich prispevku,

0 prumerna vyse nadacniho prispevku...

» Pokud delate statistiku pravidelne, je zajimavé vyuzit srovnani s minulymi roky (rust objemu
poskytnutych nadacnich prispevku presvedci i nejvetSiho pochybovace).

13. Prehled prijatych daru

* Nezapomente, Ze povinnost uvadet ve vyrocni zprave prehled v3ech prijatych daru vySSich nez
10 000 Kc vyplyva z § 25 NadZ!!! Tento prehled obsahuje i seznam osob, které dary poskytly,
krome tech darcu, kteri pozaduji zachovani anonymity.

« | tady ctenar oceni zakladni statistiku a grafické znazorneni — napr. podilovy graf vyse prijatych
daru podle typu darcu (fyzické osoby, firmy, obec, kraj...).

14. NIF — vypisuji nadace, které jsou prijemci prispevku z NIF

* Povinné informace tykajici se prostredku z NIF:

Je potreba rozliSit, za jaké obdobi byla povinnost poskytnout nadacni prispevek plnena. Specifickym
prikladem je, Ze preplatky v jednom obdobi jsou zapocitatelné pro dal$i obdobi.

o vySe prispevku z NIF vloZzeného do nadacniho jmeni,

0 vynosy z prispevku z NIF vloZeného do nadacniho jmeni za prisludny rok (2005), urcené

k rozdeleni do konce kalendarniho roku nasledujiciho po roce, za ktery je vynos

z prispevku z NIF stanoven podle algoritmu uvedeném v dodatku ke smlouvam.

0 vynos z prispevku z NIF vlozeného do nadacniho jmeni za minuly rok (2004 — tento Udaj

jste uvadeli ve vyrocni zprave za rok 2004) a seznam prijemcu nadacnich prispevku
poskytnutych z vynosu NIF a vySe techto nadacnich prispevku,

0 samostatny vyrok auditora pro prostredky z NIF.

* Nepovinné informace:

o historické pozadi NIF,

0 grantova pravidla (bod 7)

0 informace o zpusobu vypoctu vynosu a komentar k vyznamu administrativne stanoveného
vynosu

o celkova vyse nadacnich prispevku z NIF poskytnutych v roce 2005 z vynosu 2005 (pokud
byly vynosy z roku 2005 rozdelovany v roce 2005)

15. Vztahy s verejnosti

* Nekdy se musite pochvalit sami, ale jeste Iépe je, kdyZ to o vas reknou/napiSou druzi. - Strucny
monitoring médii oceni nejen sponzori nadace/nadacniho fondu.

16. Podckovani

» Bez podekovani nejvetSim darcum se snad neobejde zadna vyrocni zprava nadace/nadacniho
fondu.

» Podekovat, ale muzete Uplne v8em — treba jen jejich uvedenim drobnym pismem v dlouhém
seznamu na posledni strane. Urcite se tam najdou a potesi je to.

17. Financni zprava

* Prehled o majetku a zavazcich nadace/nadacniho fondu

0 Melo by se jednat o jiny pohled nez pohled zverejneny v rozvaze. ProtoZe je
nadace/nadacni fond sdruzenim majetku, doporucuji uvést tyto udaje tak, aby bylo zrejmé,
jaky majetek nadace/nadacni fond ma, v pripade financniho majetku v jaké forme je

ulozen, pripadne kdo jej spravuje, v pripade nemovitosti jejich popis.

0 U zavazku je vhodné uvést Udaje s ohledem na vyznamnost. Za vhodné povazuiji uvést i
zavazky z titulu uzavrenych smluv o nadacnich prispevcich, které jeSte nebyly realizovany
(poskytnuty), a tudiz se o nich podle ceskych Ucetnich predpisu neuctovalo.

* Prehled o pouziti majetku nadace/nadacniho fondu

0 Majetek nadace/nadacniho fondu je obecne uzivan k dvema zakladnim tdcelum. Prvnim
Ucelem jsou nadacni prispevky, které se vS8ak uvadeji jako samostatny bod vyrocni zpravy,
druhou variantou pouziti majetku jsou naklady spojené se spravou nadace/nadacniho

fondu. Podrobnejsi daje o spravnich nakladech mohou pomoci ctenarum vyrocni zpravy

se zorientovat ve financni nakladnosti vlastni spravy oddelene od nakladu na projekty



(programy), které z pohledu zakona jsou soucasti spravnich nakladu, nicméne o naklad na
spravu v pravém slova smyslu se nejedna.

» Zhodnoceni, zda nadace/nadacni fond dodrzuje pravidlo stanovené pro omezeni nakladu
souvisejicich se spravou nadace/nadacniho fondu

0 Na zaklade ustanoveni § 22 NadZ je nadace/nadacni fond povinna mit stanoveno pravidlo
pro omezeni nakladu souvisejicich se spravou nadace/nadacniho fondu. Toto pravidlo je
povinna uvést v nadacni listine ci statutu.

0 Zhodnoceni plneni tohoto pravidla je povinna uvést ve vyrocni zprave. Zakon nepozaduje,
aby zaroven bylo uvedeno vlastni pravidlo, nicméne uvedeni informace, ze je neco plneno,
aniz by bylo uvedeno co, pripadne bez vypoctu kolik procent cinily ve skutecnosti naklady
na spravu v hodnoceném Ucetnim obdobi a bez provedeni srovnani, nepusobi prili§
duveryhodne.

» Zhodnoceni zakladnich udaju uvedenych v rocni tUcetni zaverce

0 Hodnoceni ekonomické situace nadace/nadacniho fondu je vetSinou soucasti uvodniho
slova predsedy spravni rady ci reditele. Vlastni pohled na Udaje obsazené v Ucetni

zaverce v8ak muze ctenari pomoci zorientovat se predevSim proto, Ze Ucetni zaverka
nevydelecnych organizaci neobsahuje ve vykazu zisku a ztraty porovnani

s predchazejicim Ucetnim obdobim, je jinak strukturovana nez ucetni vykazy podnikatelu,
ale predevsim vysledek hospodareni nemusi vZdy byt tim hlavnim udajem, ktery napovida
0 organizaci to podstatné.

* Vyrok auditora doplneny o zavaznejsi informace ze zpravy auditora

o Nejen Ucetni zaverka podléha overeni auditorem. Dle ustanoveni § 21 odst. 3 ZoU
podléha overeni auditorem i vyrocni zprava. Tato skutecnost znamena, Ze by vyrok

auditora uverejneny ve vyrocni zprave mel obsahovat informaci, Ze tato vyrocni zprava

byla overena.

o Dle NadZ se nezverejnuje cela zprava auditora, ale pouze jeho vyrok. Pokud v3ak zprava
obsahuje zavaznejsi informace, je nadace/nadacni fond povinna uvést i tyto. Muze se

napr. jednat o tzv. zdurazneni skutecnosti, vyhrady, ...

* Rocni ucetni zaverka

0 Rocni Ucetni zaverka je prilohou vyrocni zpravy. Zakon sice nestanovi, ze je nedilnou
prilohou, tedy jeji soucasti, vyrocni zprava bez Ucetni zaverky v8ak ztraci smysl. Dulezité

je jeste navic podotknout, Ze dle ustanoveni § 21a odst. 1 ZoU se Ucetni zaverka

zverejnuje v rozsahu, v jakém byla sestavena, tj. vcetne prilohy k Ucetni zaverce.



Priloha k ucetni zaverce sestavené k 31.12.2005

(v souladu s §§ 29 a 30 vyhlasky c. 504/2002 Sb.)

1. Nazev a sidlo ucetni jednotky:

(viz § 30 odst. 1 pism. a) vyhlasky a § 18 odst. 2 ZoU)

2. Pravni forma ucetni jednotky:

(viz § 30 odst. 1 pism. a) vyhlésky a § 18 odst. 2 ZoU)

3. Vymezeni Ucelu, pro ktery byla Ucetni jednotka zrizena:

(viz § 30 odst. 1 pism. a) vyhlésky a § 18 odst. 2 ZoU)

4. Ostatni cinnosti Ucetni jednotky:

(viz § 30 odst. 1 pism. a) vyhlasky)

5. Statutarni organy a zmeny provedené v Ucetnim obdobi:

(viz § 30 odst. 1 pism. a) vyhlasky)

6. Informace o zakladatelich:

(viz § 30 odst. 1 pism. b) vyhlasky)

7. Vklady do vlastniho jmeni:

(viz § 30 odst. 1 pism. b) vyhlasky)

(povaha, vySe techto vkladu a zapis vkladu do prislusného rejstriku)

8. Ucetni obdobi za které je sestavena Ucetni zaverka a rozvahovy den

(viz § 30 odst. 1 pism. c) vyhlasky a § 18 odst. 2 ZoU)

9. Pouzité Ucetni metody:

(viz § 30 odst. 1 pism. c) vyhlasky a §§ 32 — 42 vyhlasky)

(taktéz se zde uvede popis pripadnych odchylek od techto metod s uvedenim jejich vlivu na majetek a
zavazky, financni situaci a vysledek hospodareni tcetni jednotky)

* Vymezeni nakladu souvisejicich s porizenim dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
* Vymezeni nakladu souvisejicich s porizenim cennych papiru a podilu, zasob a pohledavek
» Ocenovaci rozdily pri uplatneni realné hodnoty a oceneni ekvivalenci u cennych papiru a podilu
» Ocenovaci rozdily pri uplatneni realné hodnoty u zajiStovacich derivatu

 Ocenovaci rozdily pri uplatneni realné hodnoty u derivatu k obchodovani

* Postup tvorby a pouZziti opravnych polozek

» Odpisovani majetku

* Postup tvorby a pouziti rezerv

» VVzajemné zuctovani

* Metoda kursovych rozdilu

(vcetne uvedeni pouzitého kursu CNB k rozvahovému dni viz § 30 odst. 1 pism. e) vyhlasky)
10. Zpusob zpracovani Ucetnich zaznamu

(viz § 30 odst. 1 pism. c) vyhlasky a § 4 odst. 4, 5 ZoU)

11. Zpusob a misto uschovy uUcetnich zaznamu

(viz § 30 odst. 1 pism. c) vyhlasky a viz §§ 31 a 32 ZoU)

12. Informace o vyznamnych udalostech, které nastaly mezi rozvahovym dnem a okamzikem sestaveni
Ucetni

zaverky

(viz § 19 odst. 5 ZoU a § 30 odst. 1 pism. d) vyhlésky)

13. Ucasti v obchodnich spolecnostech

(viz § 30 odst. 1 pism. f) vyhlasky)

14. Prehled splatnych zavazku pojistného na SZ, ZP a danovych nedoplatku

(viz § 30 odst. 1 pism. g) vyhlasky)

15. Informace o akciich a podilech

(viz § 30 odst. 1 pism. h) vyhlasky)

16. Majetkové cenné papiry, vymenitelné a prioritni dluhopisy

(viz § 30 odst. 1 pism. i) vyhlasky)

17. Dluzené castky vzniklé v daném Ucetnim obdobi se zbytkovou dobou splatnosti vy3Si nez 5 let
(viz § 30 odst. 1 pism. j) vyhlasky)

18. Dluhy kryté plnohodnotnou zarukou danou Ucetni jednotkou



(viz § 30 odst. 1 pism. j) vyhlasky)

19. Celkova vySe zavazku neobsazenych v rozvaze

(viz § 30 odst. 1 pism. k) vyhlasky)

20. Vysledek hospodareni v cleneni podle hlavni a hospodarské cinnosti a pro Ucely dane z prijmu
(viz § 30 odst. 1 pism. |) vyhlasky)

21. Informace o zamestnancich

(viz § 30 odst. 1 pism. m) vyhlasky)

22. Odmeny a funkeni pozitky clenum statutarnich, kontrolnich nebo jinych organu

(viz § 30 odst. 1 pism. n) vyhlasky)

23. Ucasti clenu statutarnich, kontrolnich a jinych organu a jejich rodinnych prislu$niku v osobach s nimiz
Ucetni jednotka uzavrela za vykazované Ucetni obdobi obchodni smlouvy nebo jiné smluvni vztahy
(viz § 30 odst. 1 pism. o) vyhlasky)

24, Dal$i majetkova plneni clenum statutarnich, kontrolnich a jinych organu

(viz § 30 odst. 1 pism. p) vyhlasky)

25. Vliv zpusobu ocenovani financniho majetku na vypocet zisku nebo ztraty

(viz § 30 odst. 1 pism. q) vyhlasky)

26. Danové ulevy na dani z prijmu

(viz § 30 odst. 1 pism. r) vyhlasky)

27. Informace o zmenach danové povinnosti bezného ci minulych ucetnich obdobi

(viz § 30 odst. 1 pism. s) vyhlasky)

28. Komentar k vyznamnym poloZkédm resp. skupinam polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty
(viz § 30 odst. 1 pism. t) vyhlasky)

napr. dlouhodobé bankovni tvery, prijaté dotace

29. Prehled prijatych daru

(viz § 30 odst. 1 pism. u) vyhlasky)

30. Prehled poskytnutych daru

(viz § 30 odst. 1 pism. u) vyhlasky)

31. Prehled o verejnych sbirkach

(viz § 30 odst. 1 pism. v) vyhlasky)

32. Zpusob vyporadani vysledku hospodareni z predchazejicich ucetnich obdobi

(viz § 30 odst. 1 pism. w) vyhlasky)

33. Dalsi informace dle Uvahy ucetni jednotky a informace vyZzadované zvl. prav. predpisy

(viz § 30 odst.2 vyhlasky) — napr. pravidlo omezeni nékladu souvisejicich se spravou nadace
34. Okamzik sestaveni Ucetni zaverky:

(viz § 18 odst. 2 ZoU)

(podpisovy zaznam statut. organu)(viz § 18 odst. 2

ZoU)

POZNAMKA

V rozvaze, vykazu zisku a ztraty neni potreba uvadet nenaplnené radky.
V priloze k Ucetni zaverce neni potreba uvadet nenaplnené body.

18. Zakladni informace o nadaci/nadacnim fondu

* sidlo nadace/nadacniho fondu

* kontaktni adresa

« telefon, fax, e-mail, web stranky

 bankovni spojeni

«ICO

Vzdy je vhodné mit vyrocni zpravu prelozenou do anglického jazyka. Nikdy nevite,
kdy Vas oslovi bohaty zahranicni darce... ;)

Dva zakladni typy grafu, které Ize vyuzit ve vyrocni zprave:
Sloupcovy graf

Historicky vyvoj nadacniho jmeni nasi nadace
13 000 000 Kc
13 000 000 Kc
14 000 000 Kc
11 500 000 Kc



11 000 000 Kc
10 000 000 Kc
rok 2000 rok 2001 rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2005

Dalsi priklady, kdy je vhodné pouZzit sloupcovy graf:
* pocet nadacnich prispevku za jednotlivé roky,

« vySe nadacnich prispevku za jednotlivé roky,

» prumernd vySe nadacniho prispevku za jednotlivé roky,
« celkova vyse ziskanych daru za jednotlivé roky...
Kruhovy — kolacovy graf

Podporené programové oblasti v roce 2005

46%

30%

24%

Vzdelavani

Socialni oblast
Kultura a umeni

Dalsi priklady, kdy je vhodné pouzit kruhovy graf:

* rozdeleni nadacnich prispevku v jednotlivych regionech,

« rozdeleni nadacnich prispevku podle prijemcu,

« prehled prijatych daru od jednotlivych typu darcu (fyzicka osoba, firma, obec...)...



