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JAK PSAT VYROCNI ZPRAVU

Povinné vydavani vyro€ni zpravy zatim Zakon o ob¢anskych sdruzenich neuklada, presto se vyplati
vénovat Cas pfipravé vyroéni zpravy, vydat ji a vefejné zpfistupnit. Organizace tim ziska dokument,
ktery mlize zvysit jeji vérohodnost a prestiz.

Vyro¢ni zprava v kazdém pfipadé slouzi jako pfehled o &innosti a hospodafeni organizace pro
vlastni ¢leny a také — a to je velmi dulezité — maze slouzit jako informacni material pro spratelené
a spolupracujici organizace, pro sponzory nebo pro ufady.

Z uvedenych funkci vyroéni zpravy vyplyva, Ze nejpodstatnéjSimi informacemi jsou fakta a Cisla.
PFesto nemusi mit zprava podobu vyctu suchych dat, mize se stat pfijemnym a zajimavym &tenim,
musi vSak byt struéna, konkrétni a pfehledna.

Navod, jak psat vyroéni zpravu, vychazi z plvodniho textu od Lenky Koufimské z Klubu maminek
Balének v Praze, text byl aktualizovan a upraven. Vice najdete v ¢lanku Ing. Ivo Kacaby
,Transparentnost organizace aneb k demu vlastng slouzi vyroéni zprava“ ve sborniku ,Rizeni
neziskové organizace” (vydala Agens 1999).
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Jednotlivé pasaze vyroCni zpravy lze rozdélit na povinné, bez kterych nelze hovofit o vyro¢ni
zpravé, ale o propagaénim materialu, a nepovinné, které jsou otazkou Uvahy organizace.

Pasaze vyroCni zpravy jsou sefazeny v obvyklém pofadi, které neni zavazné. Jista logika by ale
meéla byt zachovana. Muzete samoziejmé pfidat i jiné kapitoly dle typu a zaméfeni organizace.
U vS8ech prvkd vyroéni zpravy je dobré usilovat o co nejvétSi struénost, jednoduchost
a prehlednost textu s maximem konkrétnich udajl; pravdivost je bezpodmineéné nutna.

Povinny zaklad vyroc¢ni zpravy

Idea, poslani, divod existence a cile organizace
Tato pasaz by méla struéné a vystizné (3 az 5 bodl popf. vét) vyjadrit, pro¢ vlastné organizace
existuje a co je cilem jejiho usilovani. Obsah by mél byt v souladu se stanovami.

Cinnost v pfislusném roce

Tato kapitola by méla byt nejobsahlejsi, proto nelze doporuéit jeji optimalni délku. Méla by byt
strukturovana do logickych celk(l, které mohou byt tvofeny napfiklad samostatnymi programy &i
projekty. U kazdého projektu by mél byt uveden jeho cil, provadéné €innosti, stru¢né zhodnoceni,
statisticka data (jsou-li k dispozici), vedouci projektu a spolupracovnici.
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Finanéni zprava, zprava o hospodareni

Je vhodné nékteré polozky konkrétné vycislit a rozepsat, aby bylo kazdému ¢tenafi (i neekonomovi)
jasno. Také je dobré vyjadrit konkrétni Castky v procentech, Ize zpracovat i jejich grafické vyjadreni.

P¥ijmy mohou byt ¢lenény napfiklad takto:

statni dotace a granty

obecni dotace a granty

zahraniéni dotace a granty

sponzorské dary

pfijmy z vlastni ¢innosti (mozno dale strukturovat napf. trzby za prodej sluzeb, zbozi, vyrobki
apod.)

= ostatni pfijmy

Vydaje mohou byt ¢lenény napf. takto:
mzdy

ostatni osobni naklady

odvody

cestovné

material a DHM

najemné

energie, vodné, stocné

provozni rezie (telefonni poplatky, postovné, pohonné hmoty apod.)
opravy

sluzby

odpisy majetku

ostatni naklady

Povinné cClenéni neni mozné predepsat. Kazda organizace si je voli dle své potfeby. DalSim
zavaznym prvkem by méla byt rozvaha, ktera hovofi o stavu hospodareni k 31.12. roku vyro¢ni
zpravy. Pro pfehlednost je vhodné pfipojit naklady na jednotlivé projekty.

Organy organizace

V této kapitole se uvadi konkrétni jména vSech ¢€lenl statutarniho organu, které ma obcanské
sdruzeni podle stanov. Jména se uvadi s plnymi tituly a uvedenim funkce. Pokud v pribéhu roku
doslo ke zménam, uvedou se zmény i s uvedenim dat, odkdy zména nastala.

Podékovani

Bez této kapitoly sice vyro€ni zprava zlstava vyroCni zpravou, ale neméla by chybét u zadné
neziskové organizace, nebot neziskové organizace existuji vétSinou diky $tédrosti a podpofre jinych,
takze se sluSi za tuto pomoc podékovat. Podékovat je sluSné nejen finanénim darcdm
a obrovolnym spolupracovnikum, ale i véem koleglim a pfiznivcim.

Kontaktni a identifika¢ni data
Velmi uziteéné je uvést ve vyrocni zpravé vesSkeré aktualni identifikacni udaje, které odpovidaji
platnym ufednim listinam:

nazev organizace

Cislo a datum registrace (u kterého organu statni spravy)
sidlo organizace

adresa kancelare



statutarni zastupce
telefon

fax

e-mail

ICO

bankovni spojeni
Cislo uctu

weboveé stranky

Tiraz
Ackoliv neni zvykem v neziskovych organizacich dodrZzovat tiraz, je dobré ji uvést. Méla by
obsahovat tyto udaje:

nazev publikace

redakce

foto (pokud jsou zafazeny fotografie)
ilustrace (pokud jsou)

graficka uprava

sazba

tisk

pocet vytiski

schvaleno k tisku

Obsah
Je vhodné uvést tehdy, ma-li vyro€ni zprava vice jak 8 stran. Obsah je vzdy umistén na
samostatné strané.

Nepovinné ¢asti

Uvodni slovo (Slovo zavérem)

VétSinou struéné osobni shrnuti uplynulého obdobi s podékovanim ¢&i pfanim do
budoucna. Autorem byva obvykle pfedseda, feditel, &i jina osoba z vedeni. Doporu¢ena
délka je polovina strany A4, nejvice cela strana.

Struéna historie
Pokud organizace existuje vice let, je tato pasaz vhodnym doplnénim celkového obrazu.

Vv

délka této pasaze je polovina strany A4.

Zameéry organizace na pristi rok

Ramcové zaméry Cinnosti organizace pro pfisti rok jsou vhodnym dopinénim ke zprave
o ¢innosti roku minulého. Ctenafi je tak nepfimo sdélovano, Ze organizace planuje svoji
¢innost a ma jasnou pfedstavu, jak pokracovat dale ve své ¢innosti. Doporuéeny rozsah je
polovina, nejvice vSak jedna strana A4.

Zaméstnanci a spolupracovnici

Zaméstnance a spolupracovniky Ize uvést bud u jednotlivych projektl v kapitole o ¢innosti,
nebo Ize tuto pasaz pfifadit k organiim sdruzeni.



Spoluprace, ¢lenstvi v mezinarodnich a celorepublikovych organizacich

Zde je prostor pro popsani spoluprace s organy statni spravy a samospravy, s jinymi
neziskovymi organizacemi, o praci organizace v jinych organech ¢i v mezinarodnich
organizacich.

Il. GRAFIKA A TISK

V Cechach obecn& panuje nazor, Ze vyroéni zpravy neziskovych organizaci by mély
vypadat skromnéji nez vyrocni zpravy komercnich subjektd (nemély by z nich koukat
dbat na pFehlednost, snadnou ¢itelnost, vhodnou volbu typu pisma, velikosti pisma,
nadpisQ, ¢lenéni odstavcll, pouzivani verzalek, minusek, kurzivy, boldu, tvaru odrazek,
strankovani, zahlavi, zapati a grafickych doplfAka.

ZkuSenost ukazuje potfebu svéfit vyrobu vyrocni zpravy jednomu &lovéku (hlida terminy,
podklady, rozpocet), vystupni zpracovani textu téz jednomu a grafickou Upravu opét
jednomu (samoziejmé je mozné tyto funkce kumulovat).

Technologie tisku se vétSinou odviji od poctu vytiski a finanénich prostfedku. Pokud
zvolite kopirku, ktera vétSinou nekvalitné reprodukuje fotografie, je lepsSi je tam vibec
nedavat.

Grafické zpracovani
Grafické zpracovani vyroCni zpravy by mélo byt kazdoroéné stejné, vyrolni zpravy za
nékolik let by mély davat uceleny dojem.

Obalka
Na obalku se vétSinou pouziva odliSny papir nez na vnitfek, mize byt barevny nebo
pevnéjsi.

Titulni strana obalky

Podobné jako u jinych publikaci patfi na titulni stranu nazev organizace, logo a nazev
tiskoviny ,Vyro€ni zprava (za ktery rok)‘. Nazev mlze také mit titul, ktery vystihuje
vyznamnou udalost za dané obdobi nebo charakterizuje organizaci, a teprve jako
podtitulek se uvede vyro¢ni zprava. Titulni stranu mohou doplfiovat fotografie Ci jiny
graficky prvek.

Vnitfni strany obalky
Vnitfni strany obalky se vétSinou nechavaji prazdné, mize zde byt ale napfiklad slozeni
organd, tiraz, kontaktni data.

Zadni strana obalky

Zadni strana obalky je nejpfirozenéj§im mistem pro umisténi tiraze, pfipadné kontaktnich
dat. Casto byva graficky zpracovana ve stejném duchu jako titulni strana, nebo se
ponechava zcela prazdna.



lll. DISTRIBUCE

Vyroéni zpravu je tfeba vyrobit véas a distribuovat ji vSude, kam patFi. |dealnim
obdobim je duben, kvéten. O distribuci je dobré vést evidenci pro urCeni poctu vytiski
v pfistim roce. Vyro¢ni zpravu bychom méli zaslat:

= vSem Clentm statutarnich, kontrolnich a dalSich organa

v§em zaméstnanclim, spolupracovnikim a dobrovolnikiim

v§em darclim, sponzordm a poskytovatelim financnich prostfedku

v8em spolupracujicim organizacim a sdruzenim, jejichZ ¢lenem organizace je
pFislusnym informaénim stfediskim

pFisluSnym organim statni spravy a samospravy

Pokud mame vlastni www stranky, méli bychom tam kompletni znéni vyro¢ni zpravy
umistit.

Deset kust bychom meéli vlozit do archivu organizace a deset kusu nechat pro nahlizeni
zajemcum v sidle organizace.



