Roda Korset

AVDELNINGEN AGERAR

Avdelningens ar - planering och utvardering av
verksamheten och ekonomin

Finlands Roda Kors ¢ Organisations utbildning 2005



Avdelningens ar - planering och utvardering av verksamheten och ekonomin

AVDELNINGENS AR - PLANERING OCH UTVARDERING
AV VERKSAMHETEN OCH EKONOMIN

Rytmen i avdelningens ar anpassas dels efter aktiviteterna och evenemangen, dels efter
de arenden i stadgarna som har med planering och uppfoljning av verksamheten och
ekonomin att gora.

Aret i regelhanseende

Enligt stadgarna ska avdelningen planera och folja upp sin forvaltning, verksamhet och
ekonomi. Finlands Réda Kors verksamhets- och redovisningsperiod ar kalenderar. Rytmen
i planeringen, uppfoljningen och utvarderingen av verksamheten och ekonomin bestams
enligt avdelningens och distriktets host- och varmoéten. | det riksomfattande besluts-
fattandet deltar avdelningen vid stamman. Andra stadgeenliga arenden ar valet av
styrelse och ovriga nyckelpersoner for avdelningen.

Aret i verksamhetshanseende

Hosten och varen ar den aktivaste tiden. Traditionella gemensamma jippon for avdel-
ningen ar Rodakorsveckan i maj och Hungerdagen pa hoésten. Under Rodakorsveckan
satsas ocksa pa att varva nya medlemmar och frivilliga, pa Hungerdagen samlas in pengar
till katastroffonden. Planeringen av verksamheten kraver att avdelningen aven beaktar de
andra arliga kampanjdagar da det ar bra att synliggora sig pa orten.

Forutom verksamheten planerar avdelningen ocksa sin kommunikation. | kommunika-

tionsplanen antecknas nar man ska informera de egna medlemmarna om verksamheten
och hur man ska tala om evenemangen och aktiviteterna for utomstaende.
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Planering av verksamheten och ekonomin

Planeringen av verksamheten och ekonomin ar en gemensam process for avdelningen
(styrelsen och verksamhetsgrupperna). Arbetet kraver att man beaktar stammans
rekommendationer och riktlinjer, prioriteringarna i organisationens verksamhetsplan och
de gemensamma malen. Avdelningen valjer i sin verksamhetsplan de lokala insats-
omradena for verksamheten och dess utveckling.

Avdelningens verksamhetsplan

Verksamhetsplanen ger en bild av hur avdelningen under aret tanker férverkliga Roda
Korsets primaruppgifter: vilka ar malen och atgarderna for deras uppnaende. | bered-
ningen av verksamhetsplanen deltar alla verksamhetsenheter i avdelningen. Enheterna
gor upp egna arbetsplaner och forslag till budget for aret. Avdelningens verksamhetsplan
och budget ar en syntes av de olika enheternas och verksamhetsgruppernas arbetsplaner
dar styrelsen betraktar och utvecklar avdelningens verksamhet och ekonomi som en
helhet. Styrelsens verksamhetsplan ar en framstallning som avdelningen diskuterar vid
sitt hostmote innan den slutliga planen avgors.

Det I6nar sig att formulera malen och atgarderna sa konkret som méjligt att man vid arets
slut kan bedoma hur de har uppnatts. | verksamhetsplaneringen ingar ocksa att man
planerar resurserna (medlemmar, ekonomi, synlighet och utbildning). En bra verksam-
hetsplan anger kursen for utvecklingen, till exempel hur avdelningen bedomer utveck-
lingsmalen for sina olika verksamhetsformer och i sitt samarbete.

Samtidigt som avdelningen gor sin verksamhetsplan ska den ocksa se Gver sin bered-
skapsplan.

Nar verksamhetsplanen for hela organisationen bereds, kan distrikten och de institu-
tioner som lyder under styrelsen ge sina forslag till insatsomraden och gemensamma mal
for organisationen. P34 motsvarande satt bereder distriktet avdelningarna tillfalle att ge
sina forslag till tyngdpunkter och mal i dess verksamhetsplan.

Budget

Budgeten ar den numeriska versionen av verksamhetsplanen, det vill saga en samman-
fattning av budgetarna for alla avdelningens enheter och verksamhetsgrupper. Budgeten
tar upp kostnaderna for alla de program, verksamheter och evenemang som beskrivs i
verksamhetsplanen samt de intakter som med hjalp av dem fas in. Styrelsens forslag till
budget for avdelningen tjanar som underlag vid avdelningens hostmote dar
medlemmarna beslutar om budgeten.

Enheterna gor utifran sin verksamhetsplan forslag till budget fér den egna gruppens
verksamhet. Pa basis av enheternas forslag ger avdelningsstyrelsen ett forslag till budget
for hela avdelningen, som omfattar all verksamhet i avdelningen. Med verksamhetsplanen
och budgeten vill styrelsen balansera verksamheten och ekonomin sa att avdelningen
efter basta formaga och pa ett mangsidigt satt kan mota behoven i sitt omrade.
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Darfor anvands intdakterna fran en verksamhet som inbringar mer an lagom dven till andra
nodvandiga program. Enheternas arbetsplaner fogas till avdelningens verksamhetsplan.

En bra budget ar realistisk. Den grundar sig inte bara pa avdelningens tidigare verk-
samhet och medelsanskaffning utan ocksa pa eventuella forvantade férandringar. Nar
man upprattar budgeten lonar det sig att spjalka upp den i manader sa att tidpunkterna
for bade kostnader och intakter kan uppskattas sa bra som mgjligt. Da kan avdelnings-
styrelsen folja budgeten och reagera i tid om t.ex. kostnaderna skulle 6ka 6ver forvantan
eller om formodade intakter skulle utebli. Meningen ar att avdelningen med hjalp av
budgeten ska kunna garantera sin solvens aret runt.

Avdelningens och enhetens ekonomi regleras av FRK-férordningen, av
instruktionen for avdelningar och av ekonomistadgan som bada getts pa
basis av forordningen.

Avdelningens hostmote och distriktets hostmote

Avdelningsstyrelsen utser avdelningens representanter till distriktets hostmote. Vid
motet i oktober godkanns distriktets verksamhetsplan och budget och valjs medlemmar
till distriktsstyrelsen. Verksamhetsledaren ger vid hostmotet sin 6versikt av verksam-
heten och ekonomin i distriktets avdelningar. Avdelningsstyrelsen beaktar i sitt forslag till
verksamhetsplan ocksa de regionala prioriteringarna i distriktets verksamhetsplan.

Avdelningsstyrelsen kallar avdelningens alla medlemmar till hostmote genom att senast
en vecka fore motet sanda kallelse eller publicera den i en dagstidning som utkommer i
omradet. | moteskallelsen namns de arenden som tas upp pa motet. Motet ar beslutfort
nar minst tre av avdelningens enskilda medlemmar ar narvarande. Alla medlemmar i
avdelningen har ratt att delta i beslutsfattandet vid hostmotet.

Avdelningens verksamhetsplan och budget behandlas och godkanns vid avdelningens
hostmote i november-december. Styrelsens forslag tjanar som underlag, men medlem-
marna kan under motet gora andringar i verksamhetsplanen och budgeten. Avdelningen
sander verksamhetsplanen, budgeten och protokollet fran hostmotet till distriktsbyran
genast efter motet. | samma veva skickas aven avdelningens uppdaterade
beredskapsplan.

Valet av fortroendevalda och nyckelpersoner - J-korten
Vid avdelningens hostmote valjs ocksa ordforande och vice ordférande for avdelningen
samt medlemmar till avdelningsstyrelsen. Namnen pa dem som har blivit valda for

fortroendeuppdragen meddelas med )J1-kortet till distriktsbyran genast efter hostmotet.

Avdelningsstyrelsen valjer avdelningens ovriga nyckelpersoner vid sitt konstituerande
mote senast i januari. Namnen anges pa J2-kortet och meddelas till distriktsbyran.
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Avdelningens verksamhetsplan/modellexempel

Finlands Roda Kors ......ccceeeeneen. avdelning
Avdelningens verksamhetsplan for ar ....

I Inledning

1) Konstatera avdelningens primara uppgifter.

2) Konstatera de lokala behov som avdelningen borde ta tagi.

3) Presentera en kort plan pa aktiviteter genom vilka avdelningen férsoker mota de storsta
behoven hos lokalbefolkningen. Redovisas kort vilka nya verksamheter som kommer att
startas och vilka som eventuellt upphor.

4) Faststall for avdelningen 1-3 gemensamma mal som alla enheter binder sig vid.

Il Avdelningens roll som foretrdadare for Roda Korset pa orten
1) Stadgeenlig organisationsverksamhet
- Konstatera de stadgeenliga motena.
2) Medlemsvarvning och motivering av medlemmarna
- Faststall 1-3 mal med var sina atgarder.
3) Kunskapsspridning om grundprinciperna och informationsverksamhet
- Informationsverksamheten omfattar bade intern och extern kommunikation
- Faststall 1-3 mal med var sina atgarder.
4) Evenemang, kampanjer och avdelningens egen medelsanskaffning
- Avdelningens egna evenemang, kampanjer och behov for medelsanskaffning
- Rodakorsveckan
- Hungerdagen och 6vriga insamlingar
- Ovriga riksomfattande evenemang
For varje evenemang och kampanj faststalls 1-3 mal med var sina atgarder.
5) Plan for hur hjdlpen inom landet kanaliseras och genomférs i en nddsituation
- Ge en kort beskrivning av planen.
6) Sakring av samarbetet och samhorigheten inom avdelningen
- Beskriv kort de atgarder genom vilka det interna samarbetet, det gemensamma
ansvaret och vi-andan inom avdelningen kan okas.
- Faststall 1-3 mal med var sina atgarder.

Il Frivilligtjanster
Rdkna upp avdelningens verksamhetsformer och faststall for dem sarskilt 1-3 mal med var
sina atgarder. Ange dven vid varje verksamhetsform den planerade utbildningen.

Typiska verksamhetsformer i avdelningarna ar:

1) Beredskap, forsta hjalpen och halsovard

2) Socialtjanster

3) Ungdomsverksamhet

4) Internationell verksamhet

5) Mangkulturalism

6) Ovrig frivilligverksamhet, t.ex. aktivitetscenter

IV Specialtjanster

Faststall mal och atgarder for de olika enheterna, t.ex.
1) Kantiner

2) Avlésning av narstaendevardare

3) Ovriga

V Ekonomi
Budgetomslutningen ar ... €.
Okning eller minskning fran féregaende ar ... €

Bilagor
Enheternas arbetsplaner
Avdelningens budget

Beredskapsplan
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Uppfoljning och utvardering av verksamheten och ekonomin
Verksamhetsberattelse

Verksamhetsberattelsen ska ge en klar bild av hur avdelningen har forvaltat Roda Korsets
primaruppgifter och hur den tillgodosett lokalbefolkningens behov under aret. Forslaget
till verksamhetsberattelse bereds av avdelningsstyrelsen. | arbetet deltar alla avdel-
ningens enheter och deras verksamhet aterges i verksamhetsberattelsen. | basta fall
baseras verksamhetsberattelsen pa avdelningens verksamhetsplan och pa en gemensam
utvarderingsdiskussion dar man foljer upp hur de gemensamma atgarderna for utveckling
har lyckats och samtidigt bedomer avdelningens utvecklingsbehov.

Med tanke pa verksamhetsberattelsen och verksamhetens uppfdljning I6nar det sig for
de olika enheterna att féra bok 6ver den egna verksamheten under aret. Tillstallningarna
och evenemangen i avdelningen rapporteras ocksa for styrelsen som lagger dem till
protokollet. Da kan uppgifterna behandigt sammanstallas i slutet av aret.

Strukturellt motsvarar verksamhetsberattelsen uppbyggnaden hos verksamhetsplanen.
Den ar tydlig och komprimerad till innehallet. | en bra verksamhetsberattelse bedéms hur
malen natts och i vilken riktning utvecklingen ar pa vag.

Verksamhetsberattelsen behandlas och godkanns vid avdelningens varmote.

Verksamhetsstatistik

Till alla avdelningar gar ut en blankett med fragor for insamling av data om verksamheten.
Statistiken visar hur verksamheten utvecklas. Den hjalper ocksa avdelningen och Réda
Korset i sin helhet att pavisa bade omfattningen och effekten av sina aktiviteter. Bada
faktorerna inverkar pa stodet och resurstilldelningen for verksamheten. Fastan det inte ar
sa roligt att fylla i uppgifterna ar de av betydelse for att vi ska kunna folja upp och
utveckla var verksamhet.

Statistikblanketten ar viktig ocksa med tanke pa de frivilligas forsakring. Alla frivilliga som
har registrerats av Roda Korset ar forsakrade i samband med verksamheten. Det som
kravs ar att avdelningen och verksamhetsenheterna for register over sina frivilliga och
meddelar antalet pa blanketten.

Ifyllandet av statistiken underlattas om avdelningens verksamhetsgrupper under aret fort
rakning 6ver deltagarna i evenemangen och antalet personer man natt med dessa,
exempelvis med hjalp av deltagarlistor och "timmermansbokféring”. Da baserar sig
statistiken pa den faktiska verksamheten. Blanketterna ifylls samtidigt som avdelningen
gor sin helhetsbedomning av verksamheten och utarbetar sin verksamhetsplan, och
sands till distriktsbyran.
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Bokslut

Avdelningsstyrelsen ser till att resultatrakning, balansrakning och bokslutshandlingar
upprattas over verksamheten for varje kalenderar. Bokslutet ska dels innehalla riktiga och
tillrackliga uppgifter om verksamhetens resultat och avdelningens ekonomiska stallning,
dels kunna jamfoéras med budgeten. Darfor maste budgeten och bokféringen motsvara
varandra strukturellt. Bokslutet ska uppgoras inom tre manader efter
redovisningsperiodens slut.

Till bokslutet hor
resultatrakning, balansrakning, noter till bokslutet, specifikationer till balans-
rakningen och verksamhetsberattelse

Bokslutet dateras och undertecknas av den beslutforda styrelsen. Har styrelsen bytts
under rakenskapsperioden fungerar den sittande styrelsen som undertecknare. Den
gamla styrelsen ansvarar dock for verksamheten under sin egen rakenskapsperiod.

Resultatrékningen visar varifran pengarna har kommit till avdelningen och till vad de har
anvants. Av balansrakningen framgar vardet av avdelningens férmogenhet och skulder.
Resultat- och balansrakningarna ska godkannas av avdelningsstyrelsen och sandas
tillsammans med det 6vriga verksamhetsstatistikmaterialet till distriktsbyran som gor ett
sammandrag for hela distriktets del.

Revision

Till revisionen hor granskning av avdelningens forvaltning och ekonomi. Bokféringen med
de av avdelningsstyrelsen godkanda balans- och resultatrakningarna, verksamhets-
berattelsen, forvaltningens protokoll samt allt 6vrigt material som revisorerna anser sig
behdéva vid granskningen stalls till deras forfogande. Revisorerna avger pa avdelningens
varmote sin berdttelse om granskningen som bl.a. innehaller utldtande om att bevilja
ansvarsfrihet.

Revisorerna gor i balansboken en anteckning som visar att de utfort revisionen och
lamnat revisionsberattelse. Avdelningen skickar revisionsberattelsen med de Gvriga
handlingarna fran varmotet till distriktsbyrdn. Distriktsrevisorerna far ocksa avdelningens
bokslutsblankett till forfogande.
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Avdelningens och distriktets varmote

Avdelningen haller sitt varmote senast i mars. Avdelningsstyrelsen antingen sander
moteskallelsen senast en vecka fore motet per brev till varje avdelningsmedlem eller
lagger in en annons i en tidning som utkommer i omradet. | kallelsen ska namnas de
arenden som tas upp pa motet. Motet ar beslutfért nar minst tre enskilda medlemmar ar
narvarande.

Vid varmotet behandlas styrelsens forslag till berattelse for avdelningen 6ver det
foregaende verksamhetsaret samt bokslutet och revisionsberattelsen. Under métet
godkanns verksamhetsberattelsen, faststalls bokslutet och beslutas om beviljande av
ansvarsfrihet for de rakenskapsskyldiga.

Avdelningsstyrelsen valjer avdelningens representanter till distriktets varméte som halls
senast i april. Dar behandlas distriktets verksamhetsberattelse och bokslut och beslutas
om att bevilja de rakenskapsskyldiga ansvarsfrihet. Pa hostmotet ger verksamhetsledaren
sin 6versikt 6ver avdelningarnas verksamhet och ekonomi. Vid varmoétet tillsatts en
valnamnd for att férbereda de val som ska forrattas vid hostmotet.
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Avdelningens verksamhetsberattelse/modell

Finlands Roda Kors .....cccceeeeenee. avdelning
Avdelningens verksamhetsberattelse for ar ...

I Allman oversikt av verksamheten under berattelsearet

Kort bedémning av bl.a. féljande fragor:

* Genom vilka aktiviteter har avdelningen forsokt bemota invanarnas behov?
* Hur uppfylldes de gemensamma mal avdelningen satt upp?

* Var naddes de stora framgangarna under aret?

¢ Vilka verksamhetsomraden kraver ytterligare satsningar?

Il Avdelningens roll som foretrdadare for Roda Korset pa orten
1) Stadgeenlig organisationsverksamhet
- Konstatera de stadgeenliga motena och antalet deltagare (host- och varmotet,
styrelsens moéten).
- Konstatera avdelningens namntecknare under aret och ledarna av arbetsenheter.

2) Medlemsvarvning och motivering av medlemmarna
- Redogor kort for avdelningens medlemsvarvning och motivering av medlemmarna
och bedém hur malen har uppnatts.
- Ange medlemsantalet vid arets bérjan och slut samt antalet nya medlemmar/vuxna,
ungdomar
3) Kunskapsspridning om grundprinciperna och informationsverksamhet
- Klargor avdelningens atgarder i fraga om sin interna och externa information och
dess stallningstaganden (t.ex. i tidningar). Bedom hur malen har uppnatts.
4) Evenemang, kampanjer och avdelningens egen medelsanskaffning
Redogor kort och bedom:
- Avdelningens egna evenemang, kampanjer och medelsanskaffningsatgarder
- Rodakorsveckan
- Hungerdagen och 6vriga insamlingar
5) Avdelningens hjdlp inom landet
- Ange antalet hjalpta och vardet av hjalpen och beskriv situationerna (t.ex. eldsvada,
olycka...).
- Notera hur mycket av hjalpen som finansierats av avdelningens egna medel och hur
mycket ur katastroffonden.
6) Sakring av samarbetet och samhorigheten inom avdelningen

- Beskriv kort och bedom avdelningens interna evenemang, kvallssamkvam och Gvriga
aktiviteter som syftat till att 6ka samarbetet, det gemensamma ansvaret och vi-
andan inom avdelningen.

I Frivilligtjanster

Berdtta kort om de verksamhetsformer som arbetsenheterna anvant sig av och hur malen har
uppnatts. Har kan man ocksa ge en mer detaljerad beskrivning av hur verksamhetsformerna
svarat mot manniskornas behov i omradet. Vid varje verksamhetsform namns ocksa den
utbildning som anordnats och hur manga som deltagit i den. De specificerade uppgifterna
antecknas i verksamhetsstatistiken eller pa separata bilagor.

Nedan ges exempel pa aktiviteter som ar typiska for Roda Korsets avdelningar.

1) Beredskap, forsta hjalpen och halsovard

2) Socialtjanster

3) Ungdomsverksamhet

4) Internationell verksamhet

5) Mangkulturalism

6) Ovrig frivilligverksamhet, t.ex. aktivitetscenter

Finlands R6da Kors ¢ Organisationsutbildning 2005 e Sida 10/11
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IV Specialtjanster
Redogor for avdelningens professionella specialtjanster och bedém hur de uppsatta malen
har natts, exempelvis sjuktransport, kantiner, avldsning av narstaendevardare.

V Ekonomi

Bokslutet for ar xxx visar ett overskott/underskott pa xxx €.
Avdelningens totalintakter ar xxx ar xxx €.

Avdelningens totalkostnader ar xxx ar xxx €.
Balansomslutningen ar xxx €.

Bilagor
Verksamhetsstatistikformularet
Arbetsenheternas eventuella egna verksamhetsberattelser

Revisionsberattelse/modell
Vi revisorer, valda vid Finlands Réda Kors (namn) avdelnings hostmaéte (datum), har
granskat avdelningens bokslut, bokforing och forvaltning for ar (aret) i enlighet

med god revisionssed och avger féljande utlatande:

Vi har satt oss in i avdelningens stadgar och tagit del av var- och héstmotets och
styrelsens protokoll samt av verksamhetsberattelsen 6ver det gangna aret.

Vi konstaterar
att ingdende balansen dverensstammer med foregdende ars bokslut att
bokfdringen grundar sig pa godtagbara verifikat att redovisningen samt

forvaltningen och 6vervakningen av formogenheten ar korrekt ordnade.

Bokslutet som visar ett 6ver-/underskott pa (summan) € ar uppgjort enligt géllande
bestammelser.

Vi foreslar for (namn) avdelningens varmote att bokslutet kan faststallas och
ansvarsfrihet beviljas de redovisningsskyldiga for ar (aret).

(Plats och tid)

(revisor) (revisor)
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