Bijlage 3

Vragenlijst voor de initiële aanvraag CBF-Keur

Deze vragenlijst heeft tot doel het CBF aanvullende informatie te verschaffen aangaande de juridische en organisatorische structuur en werkwijze van de aanvrager. 

Aanvrager
:

Adres

:

Gelieve deze vragenlijst mede te laten ondertekenen door een bestuurslid.

Vragen bij onderdeel beleid:

1. Wie zijn actief bij het proces van formulering, vaststelling en toetsing van de doelstellingen betrokken?

2. Welke informatie wordt gebruikt voor het bepalen van de doelstellingen? 

3. Op welke wijze zijn de doelstellingen meetbaar gemaakt (bijvoorbeeld aan de hand van prestatie-indicatoren)? 

4. Welke randvoorwaarden (waaronder kansen en bedreigingen) voor het behalen van de doelstellingen zijn in het meerjarenplan meegenomen? 

5. Op welke wijze wordt gewaarborgd dat de doelstellingen en activiteiten in overeenstemming zijn met de statutaire doelstellingen?

6. Op welke wijze worden doelen, resultaten, activiteiten en middelen voor het komende boekjaar vastgelegd en welke waarborgen zijn er dat deze aansluiten op de meerjarenplannen en meerjarenraming?

7. Hoe vindt de controle op de uitvoering van het beleid plaats en met welke frequentie wordt hierover aan het bestuur gerapporteerd? 

8. Langs welke weg worden de resultaten van de uitvoering van het beleid geëvalueerd en de uitkomsten daarvan betrokken bij een volgende beleidscyclus? 

9. Hoe is vastgesteld dat de organisatiestructuur (inrichting, taken en verantwoordelijkheden) en administratieve organisatie (procedures, financiële richtlijnen en bevoegdheden) adequaat zijn ingericht voor het realiseren van de doelstellingen en hoe vaak en op welke wijze wordt dit geëvalueerd? 

10. Op welke wijze waarborgt de instelling dat de mensen over de juiste competenties beschikken voor het uitvoeren van hun taak? 

Vragen bij onderdeel fondsenwerving, voorlichting en communicatie:

11. Waaruit blijkt dat de externe communicatie goed inzicht geeft in de doelstellingen en de realisatie daarvan? 

12. Hoe is de afstemming tussen de verschillende invalshoeken (fondsenwerving, voorlichting en communicatie) geregeld? 

13. Op welke wijze blijkt dat de communicatiedoelstellingen (te onderscheiden naar fondsenwerving en bestedingen aan de doelstellingen) duidelijk zijn beschreven? 

14. Hoe wordt gewaarborgd dat de communicatiedoelstellingen en –activiteiten in lijn zijn met de doelstellingen?

15. Waaruit blijkt dat de instelling haar doelstellingen en resultaten op een toegankelijke wijze (frequentie, actualiteit en via verschillende media te verkrijgen) aan belanghebbenden communiceert? 

16. Op welke wijze wordt bij de externe communicatie aandacht gegeven aan (niet) bereikte resultaten en (niet) gerealiseerde doelstellingen? 

17. Hanteert de fondsenwervende instelling een gedragscode (of vergelijkbaar instrument) waarin de uitgangspunten voor de externe communicatie zijn beschreven en is daarbij aangegeven dat de organisatie zich dient te onthouden van misleidende informatie, vergelijking met andere fondsenwervende instellingen en intimiderend gedrag? 

18. Hoe blijkt of de fondsenwervende instelling toeziet op naleving van de gedragcode (of vergelijkbaar instrument) en zonodig naleving afdwingt? 

19. Wat is het beleid (normen, toerekening, e.d.) van de fondsenwervende instelling inzake de kosten fondsenwerving en is dit in overeenstemming met de daaraan gestelde eisen? 

20. Hoe wordt periodiek vastgesteld dat voldaan wordt aan het beleid inzake de kosten van fondsenwerving en wordt zonodig actie ondernomen indien daartoe aanleiding is? 

Vragen bij onderdeel besteding middelen:

Zijn de antwoorden op de volgende vragen ten aanzien van bestedingen aan de doelstelling en de uitvoeringskosten eigen organisatie terug te vinden in het bestedings(activiteiten)plan:

A
Ten aanzien van bestedingen aan de doelstelling
21. Door wie worden beslissingen genomen ten aanzien van de bestedingen, financieringen over overdracht van middelen? Waar zijn deze bevoegdheden vastgelegd?

22. Welke (beschreven) procedures met betrekking tot de beslissingen worden gehanteerd?

23. Door wie worden deze procedures opgesteld en vastgesteld? 

24. Hoe is vastgesteld dat deze beslissingen met voldoende deskundigheid worden genomen?

25. Welke (evt. gestandaardiseerde) voorwaarden worden gehanteerd bij het (intern of extern) toekennen van middelen? 

26. Op welke wijze worden de beslissingen omtrent besteding, financiering of overdracht van middelen vastgelegd en kenbaar gemaakt aan betrokkenen? 

Voortgangsbewaking

27. Hoe, door wie en met welke frequentie vindt (inhoudelijke) voortgangsbewaking plaats van de activiteiten en daarmee bereikte resultaten en hoe wordt inzicht gegeven in de bij de uitvoering gesignaleerde kansen en bedreigingen?

28. Aan wie wordt gerapporteerd inzake de voortgang van een activiteit? 

29. Hoe is de (interne) controle op de activiteiten en de aanwending van middelen geregeld en op welke wijze en aan wie wordt daarover verantwoording afgelegd?

30. Welke sancties worden toegepast bij het niet naleven van (interne en externe) voorwaarden? 

Evaluatie

31. Hoe en door wie wordt het eindresultaat (inclusief financiële verantwoording) van de bestedingen, financieringen en overdracht van middelen beoordeeld? 

32. Hoe en aan wie wordt verslag gedaan over het eindresultaat van de bestedingen, financieringen en overdracht van middelen? 

33. Hoe hebben de activiteiten en daarmee bereikte resultaten als geheel bijgedragen aan de realisatie van de doelstellingen? 

34. Hoe en met welke frequentie wordt het bestuur geïnformeerd over de realisatie van de doelstellingen? 

35. Op welke wijze wordt er in voorzien dat de resultaten tot aanpassing van het beleid kunnen leiden? 

36. Hoe en met welke frequentie worden de criteria voor beoordeling van de bestedingen, financiering en/of overdracht van middelen geëvalueerd en zonodig aangepast? 
B
Ten aanzien van de kosten beheer en administratie
37. Heeft de fondsenwervende instelling een norm gesteld voor de hoogte van de kosten beheer en administratie? 

38. Waarop is deze norm gebaseerd?

39. Welke overwegingen hebben bij de vaststelling daarvan een rol gespeeld? 

40. Op welke wijze en met welke frequentie wordt nagegaan of de norm wordt gehaald en tot welke actie leidt afwijking van de norm?

41. Op welke wijze wordt informatie verstrekt over de gehanteerde normen en de mate waarin de fondsenwervende instelling er in slaagt deze wel of niet te halen? 

Vragen bij het onderdeel verantwoording: 

A
Ten aanzien van de verslaggeving
42. Is er op enigerlei wijze sprake van organisatorische verwevenheid met andere rechtspersonen?

43. Maakt de instelling deel uit van een internationaal verband?

44. In welke rechtsverhouding staat u tot het internationaal verband?

45. Op welke wijze komt in het bestuursverslag de waarborging van de kwaliteit van de organisatie en de bestedingen aan de orde?

46. Hoe wordt inzicht gegeven in de mate waarin de doelstellingen voor het boekjaar werden gehaald en wat de oorzaken zijn van eventuele afwijkingen?

B
Ten aanzien van klachten

47. Op welke wijze is de klachtenprocedure vormgegeven en is deze procedure voor elke belanghebbende beschikbaar?

48. Op welke wijze worden binnengekomen klachten behandeld, vindt evaluatie van die klachten plaats en welke termijnen worden daarbij gehanteerd en hoe wordt gewaarborgd dat herhaling van klachten wordt voorkomen? 
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