II.  SENTRALENS FORMELLE ORGANER

Ifølge ”Retningslinjer for frivillighetssentraler/nærmiljøsentraler” vedtatt den 23. september 2005 av Kultur- og kirkedepartementet (KKD), skal sentralene ha en definert eier, egne vedtekter for organisering av driften, eget budsjett og regnskap.


Sentralen skal drives i samsvar med disse retningslinjer med formål å mobilisere og samordne frivillig aktivitet i lokalsamfunnet. Sentralen skal i denne sammenheng være en møteplass for enkeltmennesker, grupper, foreninger og offentlige instanser som er interessert i og har lyst til å samarbeide om frivillig virksomhet.  

A.  Sentralens eier.


Sentralen kan eies av en eller flere juridiske personer, heter det i departementets retningslinjer. Juridisk person betyr i denne sammenheng ikke en eller flere bestemte fysiske personer, men ”en institusjon” som i rettslig forståelse opptrer som den ansvarlige eller som ”rettssubjekt”.  
Det  kan være en stiftelse, kommune, forening, andelslag, osv.

Det er sentralens eier som bestemmer organisasjonsformen og om sentralen skal registreres med eget organisasjonsnummer i Enhetsregisteret i Brønnøysund. Slik registrering anbefales.
Sentraler organisert som stiftelser skal registreres i Stiftelsestilsynet og Stiftelsesregisteret.


Ved etablering av sentral skal  eier, ved siden av nevnte formalia, utarbeide og vedta et stiftelses-dokument for stiftelser og vedtekter for øvrige sentraler. Dokumentene skal bl.a. inneholde sentralens mål, beskrive organisasjon og beslutningsstruktur. I tillegg skal hovedlinjer i sentralens aktiviteter beskrives og vektlegge nødvendigheten av et bredt samarbeid internt og eksternt.


Eier har et overordnet ansvar og myndighet over sentralens virksomhet, økonomi, ledelse og utvikling.


B.  Sentralens øverste organ.


Stiftelsesdokumentet og vedtektene skal avklare hva som er sentralens øverste organ, organets sammensetning, mandat og beslutningsrett. 
► Stiftelse.  Dersom sentralen er organisert som en stiftelse,  er styret øverste organ ifølge ”Lov 

av 15.06.2001, om stiftelser”. Hvis stiftelsen skal ha andre organer,  f.eks. årsmøte, skal dette fremgå av egne vedtekter med beskrivelse av  organets sammensetning, oppgaver og myndighet. 


En stiftelse er en juridisk person som disponerer en formuesverdi, f.eks. et testament, eller annen rettslig disposisjon som stilles til rådighet for et  bestemt formål av eksempelvis ideell, kulturell eller sosial art. Stiftelsen skal ivareta denne verdi og når stiftelsen er opprettet, har oppretteren

ikke lenger råderett over formuesverdien eller den sosialkulturelle institusjon.

Ved opprettelse av en stiftelse skal det utarbeides et stiftelsesdokument som bl.a. inneholder
 

*  stiftelsens formål,
 

*  styrets sammensetning,
 

*  beskrivelse av grunnkapital,
 

*  hvilke særrettigheter som evt. skal gis oppretteren,
 

*  stiftelsens vedtekter som beskriver stiftelsens navn, formål, styret, 
 

    om stiftelsen skal ha andre organer (f.eks. årsmøte), mv.

Stiftelsen skal innen 3 måneder etter opprettelse meldes til Stiftelsestilsynet og Stiftelsesregisteret med  de vedlegg som loven foreskriver.


►  Andelslag/samvirkelag.  Ved sentraler opprettet som andelslag/samvirkelag, skal det være årsmøte, styre og daglig leder. Stifterne har plikt til å utarbeide stiftelsesdokument med vedtekter i samsvar med ”Lov av 29.06.2007, om samvirkeforetak”. Andelslag kan stiftes av minst 2 personer og må ha minst 2 medlemmer. Både fysiske  og juridiske personer kan være stiftere av andelslaget skal registreres i foretaksregisteret  i Brønnøysund.

Årsmøtet er øverste organ og alle medlemmer har møterett og stemmerett. Styreleder og daglig leder har møteplikt i årsmøtet, men styret og daglig leder har bare uttalerett i møtet.  Årsmøtet avholdes innen 6 måneder etter avsluttet regnskapsår  og skal gjennomgå de faste postene som er fastsatt i vedtektene, - deriblant valg av styre, godkjenning av budsjett, regnskap, årsmelding og vedtekter, samt fordeling av evt. overskudd. Andelslagets styre som velges av årsmøtet, skal ha minst 3 medlemmer og begge kjønn skal være representert med minst 40 %. Vedtektene kan fast-sette at et annet organ enn årsmøtet kan velge styret. 

Andelslagets vedtekter skal ifølge loven inneholde følgende:

 


*  andelslagets navn og adresse
 


*  antall styremedlemmer og faste saker på årsmøtet
 


*  beskrivelse av virksomheten
 


*  andelsinnskuddets størrelse og forvaltning
 


*  om det skal betales medlemskontingent
 


*  anvendelse av evt. overskudd 




*  anvendelse av nettoformue ved oppløsning.

Har andelslaget bestemt at det skal opprettes representantskap og/eller kontrollkomité, skal dette tas inn i vedtektene og disse organer skal velges på årsmøtet. Representantskapet fører tilsyn med at andelslagets formål blir fremmet i samsvar med lov og retningslinjer, mv. Kontrollkomiteen skal kontrollere at driften følger lov, forskrift, retningslinjer, vedtak, mv.


► Kommune, forening/organisasjon.  Sentraler som er organisert med basis i en kommune, forening/organsiasjon, har årsmøtet som øverste organ og ordinært årsmøte avholdes  en  gang pr. år innen 31. mars. Ekstraordinært årsmøte avholdes hvis 1/3 av eierne eller styret krever det.


I en sentral eiet av forening, innkalles eget årsmøte hvor eiers representanter møter med tale- og stemmerett. Andre med tilknytning til sentralen har talerett. Årsmøtet foretar valg av styre, god-kjenner budsjett, regnskap, årsrapport og vedtekter, samt fører tilsyn og kontroll med sentralens  

ledelse og drift. Det skal skrives protokoll fra årsmøtet.


I kommunalt eiet sentral er det bystyret/kommunestyret som formelt sett er årsmøtet, men denne oppgave kan bystyret delegere til et egnet underordnet organ, for eksempel hovedutvalg for kultur eller formannskapet.
Når disse organer settes som årsmøte med egen innkalling og sakskart, bør det åpnes for at andre med tilknytning til og medansvar i sentralen kan delta med tale- og stemmerett. Dette kan reguleres i vedtektene, slik at de som er knyttet til sentralen på ulik måte, velger et gitt antall representanter som deltar med fulle rettigheter i årsmøtet. 

Årsmøtet foretar valg av styre, godkjenner budsjett, regnskap, årsrapport og vedtekter, samt fører tilsyn og kontroll med styrets virksomhet. Det skrives protokoll fra årsmøtet.
Styret har ikke stemmerett under behandlingen av regnskap og årsrapport.


Hvis det skulle oppstå vanskeligheter med å gi sentralens valgte representanter deltakelse med fulle rettigheter i årsmøtet i et kommunalt organ,  bør det som minimum  etableres et ”frivillighetsmøte”  ved sentralen. Dette møte kan avholdes i forkant av det ordinære årsmøtet. Møtet kan være åpent for alle med tilknytning til sentralen. Deltakerne møter med tale- og stemmerett og dette møte har status som rådgivende organ overfor styret og årsmøtet. 

Møtet bør gjennomgå alle saker som skal behandles på årsmøtet og  avgi uttalelser til disse over-

for styret, - herunder å foreslå kandidater fra sentralen som skal velges til medlemmer i styret. 

Ved utarbeidelse av vedtekter legges departementets ”Retningslinjer for frivillighetssentraler/ nærmiljøsentraler” til grunn. Innenfor denne ramme kan vedtektene nyanseres og tilpasses lokale forhold. 


C.  Sentralens styre.


Ved sentraler organisert som en stiftelse, er det som nevnt styret som er øverste organ. En stiftelse skal ha et styre og daglig leder. Det må være to eller flere styremedlemmer. Juridiske personer kan ikke være medlemmer i styret. Styret velger styreleder og ansetter daglig leder. Dersom sentralen skal ha andre organer (f.eks. årsmøte) må dette være beskrevet i stiftelsesdokumentet.


Styret skal ivareta stiftelsens formål og sørge for at regnskap, formuesforvaltning og utdeling følger vedtektene og er under betryggende kontroll.
Styreleder sørger for forsvarlig behandling av saker og sakene skal som hovedregel behandles i samlet møte. Daglig leder har rett og plikt til å delta i møtene og uttale seg. Det føres protokoll fra styremøtene og denne skal underskrives av alle som deltok i saksbehandlingen.

Styret er vedtaksført når minst 50 % av styremedlemmene er tilstede. Ved stemmelikhet avgjør
styreleders stemme. Når stat, fylkeskommune eller kommune oppnevner medlemmer i styret, skal ”Lov av 09.06.1978, om likestilling mellom kjønnene” gjelde. Styremedlemmer må bli i vervet i 

sin periode og inntil nytt medlem er valgt. 
Et styremedlem som vesentlig tilsidesetter sine plikter, kan avsettes av stiftelsestilsynet. Tilsynet kan også oppnevne styremedlem for en stiftelse når denne er uten kompetent styre.

Ved sentraler organisert av forening / andelslag / kommune, velges styret av årsmøtet. 
Styret er sentralens øverste organ mellom årsmøtene.  Styrets ansvarsområde og myndighet skal fastlegges i vedtektene og dette innebærer budsjett- og regnskapsansvar, arbeidsgiver- og driftsansvar, samt ansettelse av daglig leder. 

I enkelte tilfelle kan eier ønske å foreta ansettelse av daglig leder, f.eks. via kommunens egen personalavdeling. Dette behøver ikke å by på problemer, men innebærer som regel noe lengre saksbehandlingstid. I slike tilfeller må styret være innstillende myndighet og innstille søkere, som ved siden av relevant kompetanse, har motivasjon og overskudd.  I tillegg skal styret være opp-merksom på  at stillingen som daglig leder er meget krevende og må ikke inkluderes i det personaladministrative system for omplassering av medarbeidere på grunn av utmattelse.


Styrets sammensetning bør inkludere representanter fra både eier og sentralens deltakere. Eier 

skal ha flertall i styret (i kommunalt eide sentraler ved en kombinasjon av politisk og administra-

tivt valgte). 

I alle sentraler bør det velges egen valgkomité som arbeider med å finne frem til best egnete kandidater til styret. 

D.  Sentralens daglige leder.


Som hovedregel er det styret som ansetter daglig leder i alle sentraler. Daglig leders hovedoppgave er å stimulere til, iverksette og organisere samarbeid mellom sentralen og organisasjonene om frivillig arbeid. Daglig leder har også ansvar for iverksettelse av årsmøtets og styrets vedtak, ta initiativ til innføring av nødvendige rutiner/prosedyrer, opplæring og veiledning av frivillige medarbeidere, overvåke budsjettsituasjonen og legge frem nødvendige rapporter internt (styret)og eksternt (departementet).  

Vedtak som er fattet i årsmøte og/eller i styret, har liten verdi uten praktisk iverksettelse. 

Av den grunn må daglig leder delta i styremøtet og årsmøtet, ikke bare for å skrive protokoll, men for å bli kjent med styrerepresentantenes debatt som er grunnlaget for de beslutninger som tas. Styrets leder eller arbeidsutvalg bør etablere nært og regelmessig samarbeid med daglig leder.

Daglig leder forutsettes å være orientert om nye trender innen frivillig arbeid, nytt regelverk og  ny kunnskap. Det bør derfor legges til rette for deltakelse i relevante kurs, nettverksgruppe og konferanse innen regionen.

III. VISJON OG MÅL

A.  Visjon.

Visjon og mål er to viktige ord i all virksomhet og brukes i mange sammenhenger, men forståelsen av ordenes innhold og betydning i praksis, er dessverre lagt mindre vekt på. Mange setter likhets-tegn mellom visjon, mål, forretningsidé, m.m. Mål, forretningsideer, m.m. kan defineres konkret, mens en visjon bare kan beskrives som et  mulig mentalt fremtidsbilde, eller en idè/tanke om fremtiden, - slik vi helst ønsker den for oss selv, vårt hjem, vårt arbeid, eller vår sentral. 
Med andre ord handler det om hva vi innerst inne ønsker å oppnå med det vi gjør !

En visjon kan ikke vedtas av noen få. Visjonen kan bare skapes gjennom grundig og åpen dialog hvor alle deltar og bidrar. Derved oppleves personlig kjennskap og et eierforhold til visjonen som hele tiden vil påvirke våre tanker, argumenter og handlinger.


På grunn av overfladisk arbeid med visjonen, opplever mange dette som et fremmedord uten betydning for dem selv, - dette til tross for at vi ofte støter på slike drømmebilder uten å tenke nærmere over det.  For eksempel  kan vi høre barnet som ser for seg bilder av å bli brannmann, politi, sykepleier, filmstjerne, o.l. og som bringer disse bildene inn i sin daglige lek og all opp-merksomhet rettes mot dette. 

På et annet plan kjenner vi fortsatt at det griper oss sterkt når vi hører om Martin Luther King som

i sine taler gjentok og gjentok: ”I have a dream” ---- og via disse ordene uttrykte håp om en bedre verden. Andre har sterke og klare visjoner, f.eks. Nokia med: ”Connecting people”. 
Sistnevnte kunne gjerne, ut fra sitt innhold, vært frivillighetssentralens visjon også, men er opptatt.


Det er en utfordring for alle, gjennom grundig dialog, å formulere en kort og tydelig visjon ! 
Enkelte har allerede gjort dette og med bra resultat. Det finnes mye materiale om dette tema.

Når vi kan danne oss et felles fremtidsbilde som vi tror på og kjenner at vi vil være med på å virkeliggjøre, får vår energi og engasjement en klarere retning, motivasjon og gir utholdenhet.
 Visjonen 
*  skal være et positivt mentalt bilde av sentralens fremtid,
 

*  skal formidle sentralens innerste hensikt og mening,
 

*  skal være rettet mer mot ”hjertet” enn mot hjernen (opplevelse),
 

*  skal forstås og oppleves som viktig for min egen fremtid,


*  skal være utfordrende, gi entusiasme, engasjement og handling,
 

*  skal kunne koble sammen sentralens og mine egne behov.

    ”Visjon uten handling er bare drømmer, Visjon knyttet til handling kan forandre verden”! 









             (Utdrag fra J. Arvonen).

B.  Mål.
Å fastsette mål betyr bare å beskrive så tydelig som mulig hva som ønskes oppnådd med et gitt prosjekt. En slik beskrivelse bidrar til å fastholde fokus på oppgavene hele veien gjennom prosjektets livsløp. Dette er en viktig del av planen for å virkeliggjøre virksomhetens visjon.


I denne sammenheng er det viktig å skille mellom ulike mål f. eks. overordnet mål, hovedmål, delmål, langsiktige mål, kortsiktige mål, faglige mål, osv. Det finnes et målhierarki som kan være
greit å kjenne til, men det er ikke avgjørende. Alle mål skal formuleres slik at de gir klar forståelse av retning og innhold for oppfyllelse av visjonen. De mest anvendte målformuleringer dreier seg om hovedmål og  delmål. 


Hovedmålet skal angi retning, omfang og hensikt. Det må samtidig være troverdig, oppnåelig og målbart. Dette mål bør brytes ned slik at fullførelse av flere delmål til sammen oppfyller hoved-målsettingen. Eksempel: 


Hovedmålet kan for eksempel være  å utvikle sentralen som opplæringssted for flere grupper.  
Delmål kan da bli 1) å utrede lokaliteter, 2) å skaffe nødvendig utstyr, 3) å lage opplæringsplan, 

4) å skaffe nødvendige lærerkrefter,  5) å undersøke de økonomiske konsekvenser, o.l..


Hva må vi vite som forberedelse til formulering av mål ?  Her er eksempel på enkel analyse ved å stille noen få spørsmål:

**  HVA

- er sentralens/prosjektets intensjon (visjon) ?
**  HVILKE

- oppgaver skal sentralen/prosjektet utføre (mål…) ?
**  HVA 

- trenger jeg/vi for å utføre oppgavene/tiltakene (virkemidler…) ?
**  HVORDAN
- skal jeg/vi arbeide for å realisere målene (samarbeid…) ? 


Med visjonen som grunnlag for diskusjonen, vil det være lettere å komme frem til forståelse av hva den overordnete hensikten med virksomheten er. En felles forståelse av dette i starten letter dialogen underveis, gir mer inspirasjon og øker arbeidsgleden. Dette fører diskusjonen videre til spørsmålet om hvilke oppgaver som må utføres og hva jeg trenger av virkemidler  for å utføre oppgavene. Til slutt handler det om hvordan arbeidet organiseres, behov for samarbeid, kompetanse og økonomi osv. Er det en omfattende og sammensatt oppgave, kan den splittes opp og fordeles til flere enkeltpersoner eller flere kan arbeide sammen om løsningen. 


Enhver aktivitet må forholde seg til bestemte rammebetingelser. Kjenner man ikke disse, vil arbeidet foregå i en ”gråsone” som i det minste skaper usikkerhet og i verste fall må stoppes fordi ressursene uteblir. Hvilke rammebetingelser handler det om?  Det er først og fremst: a) personell, 

b) kunnskap, c) tid,  d) økonomi og  e) teknologi.


Alle disse betingelser må gjennomdrøftes og være avklart for å sikre et rasjonelt og forsvarlig arbeid mot oppsatte mål. Personlig innsats er i alle tilfeller den viktigste faktor for å lykkes og man må legge spesiell VEKT  på følgende:



Vilje, Engasjement, Kompetanse og Tid .


IV.  EIERS ROLLE, PLIKTER OG ANSVAR


Uansett hva som eies, dets omfang og innhold, så innebærer eierskap både myndighet, forpliktelse og ansvar. Eier av en Frivillighetssentral er ikke noe unntak. Hvorvidt eieren er en kommune, forening, andelslag eller stiftelse, er av mindre betydning.


En eier som nevnt ovenfor har som regel flere eierforhold å ta vare på og dette kan i enkelte tilfeller
medføre at oppmerksomhet, deltakelse og ressurser, må fordeles ut fra flere hensyn. Dette må styret
og daglig leder ved sentralen ta høyde for i den daglige drift.


Sentralens selvstendige stilling setter store krav til ledelsen og andre deltakere med hensyn til å opprettholde et arbeidsklima med høyt innformasjonsnivå, aktivt samarbeid og lojalitet til de rammer som blir gitt. Eier plikter å ta ansvar for utvikling av et slikt arbeidsklima, gjennom tillitsfull delegering av ansvar og tilsvarende myndighet til styret og daglig leder. Resultatet er gjerne økt innsats og lojalitet.


Eierens rolle:


 *  å opptre i det daglige, mer som medarbeider enn som maktperson,

 *  å utøve sin myndighet og beslutningsrett i organer beregnet for dette formål,
 *  å delta aktivt i utvikling av sentralens visjon og mål,
 *  å være interessert og oppdatert i denne virksomhet, på linje med øvrige oppgaver,
 *  å omtale og markedsføre sentralen på linje med annen virksomhet.


Eierens plikter og ansvar:


 *  å sikre sentralen en forsvarlig økonomisk ramme og klare vedtekter,
 *  å opprette et kompetent styre og ansette kvalifisert daglig leder,
 *  å legge til rette for skolering som gjør delegering og selvstendighet mulig,
 *  å skape et arbeidsklima som sikrer trivsel, samarbeid og lojalitet,
 *  å innføre nødvendige arbeidsrutiner og prosedyrer for helse, miljø og sikkerhet,
 *  å etablere et tilfredsstillende tilsyns- og kontrollsystem i alle ledd,
 *  å ivareta arbeidsgiveransvar for ansatte i samsvar med lov og avtale,
 *  å sørge for grundig og rask saksbehandling av sentralens saker.


Det eksisterer et gjensidig forhold mellom eier og sentralens ledelse. Hvis sentralen ønsker en engasjert eier, er det en forutsetning at eiers overordnete instanser involveres gjennom regelmessig informasjon og drøftinger av viktige spørsmål. Fra enkelte hold kommer kritikk på at eier ”ikke er 

å se på sentralen”, eller at eier ”ikke bryr seg”. I så fall er det et kommunikasjonsproblem tilstede.

For det første har eier flertall i styret og er derved godt representert i sentralens viktigste organ. 

For det andre er det eiers representanter som har hovedansvaret for å holde eiersiden oppdatert 

med hva som skjer og hvilke behov som finnes innenfor sentralens aktivitetsområde. 

For det tredje er det påfallende dersom styrets medlemmer (inklusive eierrepresentantene), bare opptrer i styremøtene og ikke besøker sentralen mellom møtene. En slik situasjon bør være tema 

i styrets møte.


V.  STYRETS ROLLE, PLIKTER OG ANSVAR

Styret er eiers viktigste beslutningsorgan ved sentralen. I sentraler organisert som stiftelser er styret, som tidligere nevnt, øverste organ og dette innebærer bredere og mer overordnete plikter og ansvar, enn for et styret der sentralen har årsmøte som øverste myndighet. Det eksisterer også visse formalia hjemlet i stiftelsesloven hva angår valg, sammensetning mv. som styret i øvrige sentraler ikke har.  
I det praktiske arbeid er det allikevel liten forskjell på hva styrene ved de ulike eiermodeller utfører.

Styret oppnevnes av eier eller velges av årsmøtet for å ivareta eiers interesser i sentralens drift. 

De viktigste dokumenter styret forholder seg til er:  Lov, forskrift, sentrale retningslinjer, sentralens vedtekter, formulert visjon, mål og budsjett. Med hjemmel i disse dokumenter, er styret delegert myndighet til å fatte vedtak, tilsyn og kontroll med sentralens ledelse og drift på vegne av eier. 


Styremedlemmene enkeltvis har ingen myndighet til å fatte vedtak. De kan og bør jevnlig søke kontakt med sentralens ansatte og frivillige, for å bli kjent med tenkningen, arbeidsoppgavene og 

de driftsmessige konsekvenser av styrets vedtak. Derved vil de kunne opptre med økt kompetanse

i styrets debatter. Det er kun som kollegium (i samlet styre) det kan gjøres vedtak med myndighet. 


Styremedlemmer som stiller opp som frivillige, øker sin kompetanse om arbeidet og oppnår stor respekt for sin innsats. I slike tilfeller er det viktig å være klar over at man som frivillig trer ut av rollen som styremedlem og ikke uttaler seg på vegne av styret eller slik at man binder styret i saker. Som frivillig arbeider styremedlemmene på lik linje med andre frivillige og skal forholde seg til daglig leders anvisninger.

Det er blitt reist spørsmål om hvorvidt et av eiers ordinære organer/utvalg kan være styre for sentralen. Dette er mulig, men anbefales ikke da det lett fører til uklare roller, plikter og ansvar. Velger eier dette alternativ, er det en forutsetning at vedkommende organ, hver gang saker fra sentralen skal behandles, trer ut av sin ordinære rolle og  settes som styre for sentralen.  Det må også foreligge eget sakskart og innkalling av de representanter som hører med i styret.


Det er eier som har det overordnete arbeidsgiver-, drifts- og økonomiansvar. Eierens arbeidsgiver-ansvar er delegert til styret. Dette overordnete ansvar og myndighet er hjemlet i lov, forskrift og retningslinjer,  samt hovedavtaler mellom arbeidsgiver- og arbeidstakerorganisasjonene. For ansatte kan det i tillegg avtales andre lokale ordninger mellom partene, men disse avtaler skal ikke svekke arbeidstakers overordnete rettigheter. Det skal alltid inngås skriftlig arbeidsavtale i et arbeids-

forhold, uavhengig av fast eller midlertidig stilling og arbeidsforholdets varighet.


Arbeidsgiveransvaret omfatter mange områder, hvorav enkelte sentrale punkter skal nevnes her:


Ansettelse.
Arbeidstaker har ved ansettelse rett til å få arbeidsforholdet bekreftet skriftlig.  Ansettelsesbrevet (arbeidsavtalen/arbeidskontrakten) skal blant mye annet opplyse hvorvidt det dreier seg om en fast eller midlertidig stilling. 


Ansettelse av daglig leder betyr ansettelse i en lederstilling som omfatter et stort og mangesidig ansvarsområde.  Utvelgelse av rett kandidat er et viktig arbeid og her må både teoretiske og praktiske kvalifikasjoner vurderes, likeså skikkethet for det arbeid som skal utføres. 

Ved like kvalifikasjoner mellom to søkere (mann og kvinne), skal man ifølge lovverket velge det kjønn som er underrepresentert, eller mellom to av samme kjønn, den som har lengst ansiennitet.

Ved ansettelse på åremål skal ansettelsen minimum gjelde for 6 år og eventuell forlengelse av perioden skal opplyses 1 år før utløp av perioden. Ved åremålets utløp etter 60 års alder, har arbeidstakeren rett til å få rettrettstilling.


Arbeidsavtale og lønn.
Arbeidsavtalen skal angi nøyaktig arbeidssted, arbeidstid daglig/ukentlig, hva som er arbeidets art, lønn, stillingsbeskrivelse, organisasjon, starttidspunkt, oppsigelsesfrister, og hvilken tariffavtale som gjelder, mv.. Til orientering vedlegges (Skjema for Standard arbeidsavtale, se vedlegg, mal 8).


Lønn under sykdom tilkommer arbeidstaker i 50 uker. Etter mottatt lønn under sykdom i 50 uker de tre siste årene, opphører retten til lønn under sykdom. Ved arbeidsførhet i 26 uker etter siste periode
med lønn under sykdom, kan ny periode med rett til lønn under sykdom innvilges.


Helse, miljø og sikkerhet.

Arbeidsgiver har ansvar for at arbeidslokaler og utstyr er forskriftsmessig. Det skal foretas løpende kartlegging av risikoforhold, tilrettelegging av arbeid ut fra kompetanse, alder og arbeidsevne, samt
relevant opplæring.
Arbeidstakeren har ansvar for å medvirke ved gjennomføring av tiltak, følge verneinstruksene og melde feil og mangler som kan føre til risiko for helse, miljø og sikkerhet til nærmeste leder.


Ferie og fritid.
Arbeidstaker har rett til ferie i 25 virkedager i ferieåret og arbeidstaker som er 60 år før 1. sep-tember får 6 virkedager ekstra. Feriefastsettelse skal varsles senest 2 måneder før ferien. Hovedferieperioden er 1. juni til 30. september. Arbeidstaker kan kreve at 18 feriedager tas i denne perioden. Arbeidstaker som blir sykmeldt (arbeidsufør) før ferien starter, kan kreve at ferien utsettes til senere i ferieåret.


Permisjon.
Arbeidsmiljøloven og avtaleverket gir rett til permisjon på visse vilkår. Etter opphør av permisjon.

Oppsigelse.
Oppsigelse skal være skriftlig. Arbeidstaker er i lovverket beskyttet mot usaklig oppsigelse.

Budsjett og regnskap.

Budsjettarbeidet bygger på rammebetingelser fastlagt av eier gjennom politiske beslutninger.
Konkret forutsetter arbeidsprosessen en analyse av regnskapet siste år (gjerne flere år), koblet sammen med vedtatte rammer, planer og mål. Basert på disse forhold blir årsbudsjettet en fremskriving av mulige aktiviteter. Styreleder skal sammen med daglig leder utarbeide forslag til budsjett og legge dette frem til godkjenning i styret og årsmøtet.


Det er styret som har ansvar for å legge frem forslag til budsjett til godkjenning på årsmøtet. Når
budsjettet er vedtatt, er det også styrets ansvar å påse at budsjettet ikke overskrides. For å sikre seg
fortløpende oversikt over den økonomiske situasjon, bør styret få fremlagt regnskap minst hvert tertial (hver 4. måned). Under behandling av tertialrapportene har styret mulighet til å foreta eventuelle korrigeringer.

Regnskapet skal føres av en regnskapskyndig person og revideres av offentlig godkjent - eller registrert revisor. Daglig leder er pliktig til å innføre regnskapsrutine som beskriver hvem som har
bestillingsrett, attestasjons- og anvisningsmyndighet for regninger og hvordan regningsbilag  skal
behandles. Det samme gjelder også interne regnskap for innbetalt egenandeler, materialkostnader ved frivillige oppdrag, mv.

Ved siden av den viktige kontrollfunksjonen, innebærer driftsansvaret at styret aktivt med-virker i utformingen av og gjennomdrøfter de aktiviteter som krever styrevedtak. 

Vedtektene bør evalueres årlig. Videre skal styret sørge for kvalitetssikring av arbeidet ved  innføring av nødvendige rutiner og prosedyrer, samt følge opp arbeidet med å vurdere innsatsen mot sentralens visjon, mål og vedtekter.


Styrets rolle:


*  å ivareta eiers interesser når det gjelder sentralens visjon, utvikling og drift,


*  å skape tillit og troverdighet i myndighetsutøvelsen ved saklighet og åpenhet,
 

*  å medvirke til et stimulerende og kreativt arbeidsklima ved sentralen,
 

*  å bidra til at sentralen fremstår som et kraftsenter i det frivillige arbeidet,
 

*  å medvirke til stimulerende samarbeidsklima med andre relevante aktører.

Styrets plikter og ansvar:
 

*  å fastlegge og sikre forsvarlige rammebetingelser for sentralen,
 

*  å utforme og sørge for godkjenning av vedtekter, visjon, mål og budsjett,

 

*  å gjøre vedtak om strategi, virkemidler, og evaluering av resultater,
 

*  å godkjenne nødvendige rutiner, prosedyrer og internt kontrollsystem,
 

*  å føre tilsyn og kontroll med driftsresultater, budsjett og regnskap, 
 

*  å erkjenne arbeidsgiveransvaret for ansatte ved å følge lover og avtaler,
 

*  å ivareta daglig leders opplærings- veilednings- og kommunikasjonsbehov,
 

*  å sette av tilstrekkelig tid i møtene til at medlemmene kan delta i prosessen,
 

*  å vedta årsplaner over møter, arrangementer og faste oppdrag.
 

Styrets arbeidsform skal være formell med innkalling, saksliste, vedtak og protokollføring. Styreleder er hovedmotoren i styrearbeidet og har i samarbeid med daglig leder ansvar for at møtene er godt forberet, utvikling av lagspill og oppfølging av styrets vedtak. Styreleder skal lede møtene med ”fast hånd” og formulere forslag til vedtak. Ledelsen må samtidig gi alle mulighet til 

å får frem sine synspunkter i debatten. Det er også styreleder eller den styret oppnevner, som representerer og profilerer sentralen utad. 

Ved sterk uenighet i problemsaker, skal styreleder opptre som løsningsorientert megler og ikke 

selv bli part i konflikten. Styreleder bør også åpne for muligheten av å innføre medarbeidersam-taler med styremedlemmene.

VI.  DAGLIG LEDERS ROLLE, PLIKTER OG ANSVAR

Daglig leder har en nøkkelrolle i sentralens arbeid. Vedtak som er fattet av årsmøtet og styret har liten verdi dersom de ikke iverksettes i praksis. Allerede ved ansettelse av daglig leder legges til rette for graden av kreativ innsats og effektiv praksis. Kompetanse, motivasjon og innsatsvilje er viktige kriterier hos søkerne og det er eier og styrets ansvar å finne frem til best egnete kandidat.

Ledelse av sentralen byr på mange interessante og krevende oppgaver, både når det gjelder organisering av de mange praktiske oppgavene og utvikling av godt samarbeid mellom et stort antall frivillige. Det er derfor viktig at det legges til rette for kontinuerlig oppdatering, opplæring 

og kommunikasjon internt i sentralen og for leders kontakt med andre sentraler gjennom nettverksarbeid.


Daglig leder bør ha regelmessig drøftinger med styreleder / styrets arbeidsutvalg for å sikre god koordinering av virksomheten og videreutvikling av ideer som melder seg.


Daglig leders rolle:


*  å være et kontaktpunkt, koordinator og leder for frivillige og andre ved sentralen,
 

*  å skille mellom å være leder og ”komps” i arbeidssituasjonen, 


 

*  å opptre som katalysator for ideer og forslag og stimulere til kvalitet i all praksis,
 

*  å oppmuntre til læring, personlig utvikling og økt sosial kontakt,


*  å skape trygghet og tilhørighet gjennom en inkluderende holdning.

Daglig leders plikter og ansvar:


*  å ivareta eiers interesser ved iverksettelse av vedtak fattet av overordnet organ,
 

*  å representere de frivilliges og andre deltakeres behov overfor styret,
 

*  å utarbeide og legge frem forslag til budsjett, (evt. regnskap) og årsrapport,
 

*  å være styrets sekretær (innkalling til møte, tilrettelegging, protokollføring, mv),

 

*  å fordele oppgaver, lede arbeidet og kontrollere resultatet,
 

*  å foreslå rutiner og prosedyrer for helse, miljø og sikkerhet og iverksette disse,
 

*  å innføre internkontroll som sikrer forsvarlige tjenester og korrigerer avvik,
 

*  å delta i relevante kurs og nettverksarbeid med andre sentraler.


Daglig leder vil for mange bli, - slik lederroller ofte blir, oppfattet som forbilde når det gjelder holdning til frivillig arbeid og omgang med medmennesker. Vedkommende bør derfor i sin praksis være oppmerksom på denne oppfatning.

I og med at sentralens intensjon er å bidra til at enkeltmennesker og grupper via frivillig innsats kan
øke sin deltakelse og medvirkning i samfunnet og oppleve økt egenverd, vil følgende erkjennelse
kunne gi inspirasjon til en holdningsdebatt om sentralens arbeid. Alle mennesker - 


 

*  har et iboende ønske om tilhørighet, fellesskap og mestring,

    

*  har evne til vekst gjennom kommunikasjon og læring,


*  har ubrukte ressurser til nyskapende og produktiv virksomhet.

Det er derfor en prioritert oppgave å finne og styrke den enkeltes positive ressurser med sikte på et rikere liv, økt deltakelse og mestring i hverdagen.

VII.  KOMPETANSEUTVIKLING

Hva er kompetanse ? Ordet kompetanse er utledet av det latinske ord Competentia, som betyr ”å kunne noe” eller ”å være i stand til noe”.  Kompetanse brukes i flere sammenhenger, men knyttes til samme grunnlag, f.eks. som i dagligtale hvor det menes evne til å klare en oppgave eller å beherske et arbeid. Utvikling av kompetanse innebærer da å mestre oppgavene bedre.
For å kunne beherske et yrke eller å klare en oppgave, kreves at flere elementer er tilstede. Det forutsettes at man har teoretisk kunnskap, praktisk kunnskap, evne el. ferdigheter og  vilje til å ta nødvendig initiativ eller iverksette visse handlinger.

Kompetanseutvikling kan derfor benyttes som stikkord på et program som bevisst legger til rette for å styrke disse elementer, for at en person skal kunne mestre eller beherske oppgaven /arbeidet stadig bedre.


Kompetanse er i sin konsekvens en avgjørende faktor i virksomheten, i og med at de menneskelige ressurser er nøkkelen til utvikling og fremdrift. Utdanning og øvelse i praktiske ferdigheter har en verdi i seg selv, men er samtidig et middel til økt velferd og verdiskaping.

Utvikling av kompetanse kan ikke foregå i et vakuum, men må forankres og gis tilslutning i
 


-  eierens visjon, mål og beslutningssystem,
 


-  felles oppfatning av kompetansebehov,


-  aktuell situasjon og medarbeidernes medvirkning.
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Med denne korte oversikt som basis, forstår vi kompetanseutvikling forutsetter noe mer enn et enkelt kurs eller foredrag. Deltakelse ved et enkelt kurs av kort varighet, gir ofte en positiv opp-levelse og man kjenner en viss inspirasjon. Imidlertid er det gjerne vanskelig å mobilisere nok pågangsmot og entusiasme når man kommer tilbake til sitt arbeidssted. Gløden tones ned og det synes vanskelig å omsette kunnskapen til praktisk handling, --særlig om man er alene på kurs.


Allikevel må man ikke vrake de nye a-ha-opplevelser som melder seg i og etter kurset, selv om 

ikke alt kan omsettes i ny forbedret handling straks. All ny kunnskap er viktig, setter spor og 
bidrar til økt personlig trygghet og justering av kursen.


Disse synspunkter en ment å øke oppmerksomheten omkring kompetanseutvikling som virke-middel for bedre mestring av arbeidet. Det er innbakt i eiers arbeidsgiveransvar å sikre daglig 

leder kunnskapsmessig oppdatering. Styrets leder, nestleder, styremedlemmer og frivillige, har 

uten tvil også behov for ny kunnskap og innsikt. 

Det er derfor svært viktig at de representanter som bærer det største ansvar for sentralens virksom-het, får del i den kunnskap som er tilgjengelig med sikte på å utvikle sentralens innsats i tråd med de utfordringer som samfunnsendringene fører med seg.   


Ansvaret for tilfredsstillende tilbud om kompetanseutvikling for styret og de frivillige, antas å høre inn under både departementet og sentralens eier. Når det gjelder frivillige ved sentralen, er det rimelig å oppfatte dette som intern opplæring og bør ivaretas av styret og daglig leder.


Styrets kompetansebehov er noe annerledes i og med at departementet og den lokale eier finansierer sentralens ledelse og drift gjennom en omforent fordelingsnøkkel.

Ut fra dette synes det naturlig å videreføre den vedtatte nøkkel for fordeling av kostnader med 60/40 % (ref. retningslinjene), også for kurstilbud for styrets leder og medlemmer.


Kompetanseutvikling gjennom økt teoretisk og praktisk kunnskap, er viktig for oppdatering og utvikling av sentralen og de individuelle livsverdier som frivillig arbeid skaper. 






Anbefaling:

1.  Det anbefales at styret ved sentralen, i samarbeid med daglig leder tar initiativ til å utarbeide et
     kurstilbud for frivillige, tilpasset de lokale forhold og behov. Kurstilbudet med kostnadskalkyle 
     vedtas av styret eller der årsmøtet er øverste myndighet, av årsmøtet og innarbeides i årsbud-
     sjettet. Kostnadene på dette området dekkes av eier ved styret.

2. Det anbefales videre at departementet, i samarbeid med eier, tar initiativ til å utarbeide et kurs-
    tilbud for styrets leder og medlemmer på regionbasis. Kurstilbudet bør, ved siden av innføring i 
    lov og retningslinjer, også omfatte frivillighetens grunnleggende tenkning, sentralens visjon, 
    mål, funksjon og arena for kontakt og samarbeid (se vedlegg, mal 7).  Kostnadene på dette 
    området dekkes av departementet og eierne i fellesskap ut fra ovennevnte fordelingsnøkket.




VIII.  VEDLEGG.

A.
RETNINGSLINJER FOR 
FRIVILLIGHETSSENTRALER/NÆRMILJØSENTRALER


I.   Formål.


●  Frivillighetssentraler/nærmiljøsentraler (heretter kalt sentraler), skal være en lokalt forankret   
 møteplass, åpen for alle som har lyst til å delta innen frivillig virksomhet.

●  Sentralen skal utvikles av menneskene som er knyttet til sentralen.

●  Sentralen skal være et kraftsenter og kontaktpunkt for mennesker, foreninger/lag og det offentlige.

II. Organisering.


Kultur og kirkedepartementet(KKD), har forvaltningsansvar for det statlige driftstilskuddet til sentralene.


        1)
Vedtekter.

●  Sentralene skal ha vedtekter som regulerer formål, organisasjonsform og beslutningsstruktur.     
●  Innholdet i vedtektene skal regulere aktivitetene i sentralen.

●  Sentralen skal samarbeide med lokale frivillige organisasjoner, lag/foreninger og det offentlige.
    

2)
Virksomhet.


●  Sentralen skal initiere, mobilisere og samordne frivillig aktivitet.
●  Aktivitetene skal legges opp i tråd med lokale forutsetninger, behov og bidra til utvikling av 
     sentralen. 

●  Aktivitetene skal være et tillegg til offentlig virksomhet.   

●  Det bør legges vekt på et samspill mellom frivillig og offentlig innsats på områder det er naturlig å
     samarbeide om. 

●  Sentralen eller de frivillige knyttet til sentralen, kan ikke ta i mot betaling ut over godtgjørelse for
    direkte  utlegg. 

       3)  Eiere.  



●  Sentralen kan eies av en eller flere juridiske personer.

●  Dersom flere juridiske personer opprette en sentral, kan det stiftes som en forening, et andelslag, 
 
     eller som en stiftelse.

●  Sentralen skal så snart det er mulig, registreres i Enhetsregisteret i Brønnøysundregisteret. 
 
    Sentraler organisert som stiftelser skal også registreres i Lotteri- og Stiftelsestilsynet.


      4)  Årsmøte.


  
●  I en sentral organisert som en stiftelse, er det styret som er stiftelsens øverste organ og 
 
    det er stiftelsens vedtekter som kan fastsette at stiftelsen skal ha et årsmøte og hvem som 
   
    kan møte der.
 
●  I andre eierformer er årsmøtet sentralens øverste organ. (Dersom en kommune er eier, 
 
    kan kommunestyret eller et kommunalt utvalg settes som årsmøte).
        
●  Ordinært årsmøte avholdes en gang pr. år og innen 31.03.  Ekstraordinært årsmøte skal
  
    avholdes hvis det kreves av minst 1/3 av eier(ne) eller styret.

●  På årsmøtet møter representanter for eier(ne) med tale- og stemmerett.
 
●  Andre med tilknytning til sentralen kan møte med talerett.
 
●  Årsmøtet foretar valg av styre, godkjenner sentralens budsjett og regnskap, samt fører 
 
     kontroll med styret og sentralens drift. Det skal føres årsmøteprotokoll.


5) Styret. 


Kommunalt- og organisasjonseide: 


●  Styret er sentralens øverste organ mellom årsmøtene. Styret velges og får sin fullmakt fra 
                 årsmøtet. 

●  Styret skal ha et mandat fra eier som regulerer hvem som har regnskaps- og 
                budsjettansvar, ansettelsesmyndighet, arbeidsgiver- og arbeidslederansvar.


      
Stiftelser:

●  Dersom sentralen er organisert  som en stiftelse, regulerer Lov om stiftelser ansvarsfor-
 
    holdet i organisasjonen.


Gjelder for alle eierformer:
 
●  Inntil 31. mars hvert år skal KKD ha tilsendt revisorattestert regnskap, rapport om den
 
    årlige aktiviteten og oversikt over antall frivillige, brukere og årsverk. Ansvar for utar-
 
    beidelse og innsendelse av dette, avklares i mandatet fra styret.


III.  Finansiering.



●  Søknad om statsmidler for kommende år sendes KKD inne 1. november og skal 
                inneholde målsetting og budsjett.

●  Rammene for tilskuddet fastsettes i statsbudsjettet.

●  Statstilskuddet skal brukes til å dekke deler av lønnskostnadene til daglig leder.

●  Maksimalt tilskudd  forutsetter daglig leder i 100 % stilling og minimum 40 % lokal
 
    finansiering av driften.

●  Statstilskuddet skal ikke brukes til driftsstøtte til organisasjoners ordinære aktivitet.

●  Såfremt revisorgodkjent regnskap og rapport ikke foreligger innen vedtatt frist, kan 
 
    sentralen miste statstilskuddet for kommende år.


Vedtatt:  23. september 2005.

B.  DISPOSISJON FOR VEDTEKTER SENTRALER

Visjon
Visjonen er et fremtidsbilde, en ide som angir en overordnet hensikt og retning, og virker som en stabiliserende grunnmur i sentralens arbeid.

Målsetting
Målsettingen er en nærmere beskrivelse av sentralens overordnete veivalg 

for å oppfylle visjonens verdier og hensikt. 
Organisasjon
Beskriver hvem som er eier og har arbeidsgiveransvar ved sentralen. Her beskrives også sentralens besluttende organer som årsmøte, styre og leder. 

Årsmøtet
Sammensetning, ansvar og myndighet, hvem innkaller, hvordan og hvilke frister gjelder for innsending av saker, saksliste, protokollføring, mv. Her beskrives hvem som har tale-, forslags- og stemmerett, hvordan vedtak fattes og hvordan stemmelikhet avgjøres.

Styret
Sammensetning, ansvar og myndighet, sekretær, innkalling, saksliste, hvordan vedtak fattes og hvordan stemmelikhet avgjøres,  protokoll.

Daglig leder
Ansvar og myndighet, forberedende arbeid med budsjett, regnskap, revisjon og årsrapport, arbeidstid og fritid, sekretærfunksjon. Koordinering av og motivasjon til frivillig arbeid, samarbeid og rapportering til styret og sentrale myndigheter.

Virksomhet
Sentralens oppgave er å yte frivillig innsats som supplement til offentlig virksomhet, etablere samarbeid med andre frivillige aktører på området.
Etablere forsvarlig ledelse, opplæringsvirksomhet og driftssystem, som in-
kluderer arbeidsgiveransvar, budsjett, regnskap m/revisjon, rapportering.

Vedtektsendring
Endring innenfor vedtatte generelle rammer gjøres av årsmøtet. 

Endring som på grunn av spesielle lokale forhold, går ut over de sentrale retningslinjer, behandles i årsmøtet og legges frem for departementet til godkjenning.  Endringer i vedtektene krever 2/3 flertall i årsmøtet.

C.  FORETNINGSORDEN TIL MØTER

Styret bestemmer selv  hvilken forretningsorden (spilleregler) som skal følges, men visse generelle regler er allmenngyldige og kan være verd å benytte som rettesnor.

Frister for innkalling
Det er en forutsetning at medlemmene i det organ som skal samles,





får rimelig tid til å sette seg inn i de sakspapirer som legges frem.





Minimum tid til forberedelse til styret bør minst være 5 virkedager.

I årsmøtet kan det være flere frister:  Offentlig kunngjøring, innsending av saker, påmelding, innkalling m/utsendelse av sakspapirer.

Dagsorden/sakliste

Styret:   

Godkjenning av innkalling/saksliste,   
 

Godkjenning av protokoll, 



  


 



Saker til behandling,


Orienteringssaker,  



Eventuelt.

 
 






 




 

Årsmøtet:  
Godkjenning av innkalling/saksliste,

Valg av protokollfører,
Valg av møteleder,

Valg av stemmetellere,
Valg av underskrivere av protokollen,



Godkjenning av årsregnskap m/revisjon,



Godkjenning av årsbudsjett,



Godkjenning av årsrapport,



Behandling av innkomne saker,



Valg av styreleder og nytt styre.

For å lette oversikten over møtene, arkivarbeidet og årsrapporten, anbefales at sakene i styret nummereres fortløpende gjennom hele året, f.eks. Sak nr. 01/08, Sak nr. 02/08, osv. Eventuelle bilag til sakene føres til høyre for hver sak og nummereres fortløpende for hvert møte.

Beslutningsdyktig


Styret er beslutningsdyktig når mer enn 50 % av alle medlemmene er

tilstede og deltar i saksbehandlingen (3 av 5,  4 av 7,  5 av 9 osv).

Dersom et medlem av legale årsaker, ikke har hatt mulighet til å sette 
seg inn i saken, eller oppdager feil eller mangelfull saksfremleggelse, 
bør vedkommende be om å få saken utsatt. Utsettelsesforslag skal 
stemmes over straks. Avstemningen skal dokumenteres i protokollen.

Avstemning


 

Et forslag er vedtatt når det har fått flertall av stemmene i møtet (all-

minnelig flertall). Ved stemmelikhet er styreleders stemme avgjørende. 

Ved avstemning over flere forslag innenfor samme sak, er det vanlig 

å stemme over det mest ytterliggående først. Endring av vedtekter krever 

2/3 flertall (kvalifisert flertall). Skriftlig avstemning benyttes ved valg og i andre saker hvis minst ett medlem krever dette.

Inhabilitet
Innhabilitet oppstår når en person har personlige eller økonomiske fordeler 
av en sak for seg selv eller sine nærmeste. Styremedlemmer plikter å sette 
seg inn i reglene for habilitet, fordi det er den enkelte selv som har ansvar for å vurdere sin habilitet eller innhabilitet og varsle styret om evt. innhabilitet i en sak.

Det er vanlig å fratre møtet under behandling av spørsmålet.

Ved godkjent innhabilitet deltar man ikke i behandling av angjeldende sak.

Taushetsplikt
Styret, daglig leder og frivillige knyttet til sentralen, har taushetsplikt med 

hjemmel i  ”Lov av 10.02.1967, om behandlingsmåten i forvaltningssaker”, om  personlige forhold man blir kjent med under sitt arbeid i sentralen.

Taletid
Er sakskartet omfattende kan leder foreslå bestemt behandlingstid for hver 
 

sak og
taletid for hovedinnleder og debattanter som møtet godkjenner.


D.  INNKALLING OG SAKSLISTE 
      ÅRSMØTE / GENERALFORSAMLING

Innkalling.


Innkalling skal skje i samsvar med bestemmelser om f.eks. frister i ved-
                                       
tektene.  Her oppgis tidspunkt, møtested, frister (f.eks. påmelding og 
 



innsendelse av saker),  innkallingen gjelder ordinært eller ekstraordinært 
 



møte. Innkallingen skal ledsages av  en saksliste som viser årsmøtets 
 



oppgaver, - bl.a. godkjenne årsrapport, regnskap og budsjett, samt behandle 
 



innkomne saker og foreta valg, 

Sakliste:
     ●
Godkjenning av innkalling og saksliste.

For å sikre at det i ettertid ikke reises kritikk mot formaliteter ved møtets sammenkalling
   
mv. skal leder som første pkt. undersøke om deltakerne kan godkjenne innkallingen og 
  
sakslisten.

· Valg av protokollskriver og møteleder, 



  

Styreleder åpner årsmøtet og tar initiativ til valg av protokollskriver og møteleder. Protokollskriver bør være på plass tidligst mulig for å kunne skrive protokoll fra første stund. Møteleder overtar og starter med å spørre om det er bemerkninger til innkallingen og sakslisten. Kontrollerer deretter hvem som har stemmerett og om årsmøtet er beslutningsdyktig i forhold til vedtektene.  
Møteleder skal ved siden av å lede behandlingen av sakene på sakskartet, oppklare uklarheter, 
sørge for vedtaksformuleringer dersom dette ikke er gjort i saksforberedelsen og foreta avstem-ninger. Årsmøtet behandler bare de saker som er oppført på sakskartet, uten eventuelt-punkt.

· Valg av stemmetellere, og  protokollunderskrivere.

Årsmøtets deltakere skal ved valg bestemme hvem som er ansvarlig for å telle opp stemmer ved avstemninger og hvem som skal underskrive protokollen på vegne av årsmøtet.

· Årsrapport fremlegges av styreleder.

Rapporten skal være sendt ut før møtet, sammen med innkallingen.  Styreleder redegjør kort om innholdet, gir forklaringer og svarer på spørsmål på vegne av styret.

Årsrapporten tas normalt til etterretning, men årsmøtet kan påpeke uklarheter og kritisere styret.

· Årsregnskap fremlegges av kasserer eller daglig leder.

Regnskapet er sentralens økonomiske historie for siste år og er en nøyaktig oppstilling av styrets disposisjoner. Regnskapsrapporten skal sendes ut før møtet, vedlagt revisors påtegning.
Kasserer eller daglig leder må være forberedt på å forklare regnskapstallenes bakgrunn.

· Budsjettbehandling og godkjenning.

Budsjettet skal vise de økonomiske konsekvenser av vedtatte mål og planer for kommende år. 

Nye vedtak i selve årsmøtet som har økonomiske konsekvenser, skal innarbeides i budsjettet.

· Innkomne saker

Årsmøtedeltakere kan sende inn og få behandlet saker i møtet. Sakene må være innsendt innenfor 
de frister som vedtektene fastsetter. Sakene skal sendes alle før møtet og være forberedt av styret.


Forslag til de saker som fremsettes i møtet, kan realitetsbehandles dersom årsmøtet samtykker.

· Valg.

Styreleder og nestleder, evt. kasserer, velges ved direkte valg. Øvrige medlemmer kan velges
samlet. Styremedlemmer/varamedlemmer bør velges slik at bare halvdelen skiftes ut samtidig.


E.  INNKALLING  OG  SAKSLISTE

      STYREMØTET

Styremøtet er et formelt møte og forberedelsen av møtene må ta høyde for dette, med skriftlig innkalling, saksliste, vedlegg av protokoll og bilag. 

Møtene gjennomføres etter de spilleregler som samsvarer med den formelle status møtet har.

Innkalling:


Innkalling skal skje i samsvar med møteplan og de frister som styret 
 



har vedtatt.  Sakliste med bilag settes opp av styreleder og daglig 
 



leder og sendes til alle medlemmer og varamedlemmer. Sakene 
 



nummereres fortløpende gjennom hele året, mens bilagene numme-
 



reres fort løpende fra nr. 1 i hvert sakskart. Det er en stor fordel at
 



varamedlemmer til enhver tid er oppdatert om hva som foregår ved
 



sentralen, dersom de må innkalles til et  møte ved forfall fra et fast
  



medlem. I de møter hvor de ikke er formelt innkalt, har varamed-
 



lemmene møterett, men ikke møteplikt.
 Saksliste:
      ●    Godkjenning av innkalling og saksliste.
     
Leder forhører seg om noen har bemerkninger til innkallingen eller sakslisten. Det kan dreie
 
seg om at innkalling sendes ut for sent, eller at sakslisten ikke har med nødvendige saker.
 
Herunder undersøker styreleder om noen vil fremme saker under eventuelt. Dette for å få
 
oversikt over sakskartet og disponering av tidsforbruk. 

· Godkjenning av protokoll fra siste møte.

Sekretæren (daglig leder) skriver protokoll fra møtene og sender denne ut separat eller sammen med innkalling til kommende møte. Protokoll fra siste møte legges så frem til godkjenning. Endringer og/eller tilføyelser i protokollen skal føres i den møteprotokoll 
hvor godkjenningen skjer. Protokollen kan og skrives og godkjennes under møtet.

· Saker til behandling.

Alle dokumenter som har betydning for saken, skal legges frem. Store saksbilag (f.eks. offentlige utredninger) kan henvises til som utrykt bilag og hvor disse er tilgjengelig for gjennomsyn. Behandlingen av hver sak skal føre til en konklusjon / vedtak. Styreleder har
et stort ansvar for å få frem alle synspunkter og vurdere konsekvenser før vedtak fattes.

· Orienteringssaker.

Her inngår informasjon om utvikling i en sak, spørsmål som er stilt i tidligere møter og 

som er undersøkt, meldinger, rapporter, m.v.

· Eventuelt.

Dette er saker som tas opp i møtet. Sakene skal varsles under godkjenning av sakslisten og styret avgjør i hver enkelt sak om det er grunnlag for å realitetsbehandle saken som fremmes.

F.  KOMPETANSEUTVIKLING

Frivillighetssentralen 

Kurs I






        KOMPETANSEUTVIKLING









           Organisasjon, ansvar og funksjon

Målgruppe...........................:
Leder / nestleder / styremedlemmer ved frivillighetssentral
Tidspunkt............................:
Dato / år / tidsramme.
Sted......................................:
Møtelokale og adresse.
Forelesere............................:
? ?
Mål ………..........................:
Kurset har som mål å gi deltakerne økt innsikt i:





(
Frivillighetens grunnleggende tenkning og visjon.





(
Sentralens formelle hjemmel, organisasjon og funksjon.





(
Sentralens samspill med lokalsamfunnet.
 



(
Styrets rolle, oppgaver og ansvar.

(
Etiske forhold og taushetsplikt.

Program...............................:
-  Sentralens hjemmel i lov, forskrift og retningslinjer.
   



   (ca. 45 min.).
 



-  Visjon og mål for frivillig arbeid.





   (ca. 45 min.).





-  Organisasjon, funksjon, ansvar og myndighet.





   (ca. 45 min.x4).





-  Sentralen, - et kraftsentrum i lokalsamfunnet.





   (ca. 45 min.).
 



-  Styrets rolle/oppgaver overfor eier, frivillige og andre.
 



   (ca. 45 min.).





-  Styret, - et etisk ansvarlig organ med taushetsplikt..





   (ca. 45 min.).

Kurset arrangeres på regionnivå over 2 dager.  Ansvarlig for kurset er:  Samfunn og frivillighetsavdelingen i Kultur- 
og kirkedepartementet.  Kurset finansieres av departementet og sentralens eiere. 

G.  TAUSHETSERKLÆRING 







(  Jeg er kjent med at jeg i henhold til krav fastsatt i lov *)  har



taushetsplikt om alle personlige opplysninger som jeg  blir



kjent med i mitt arbeid i tilknytning til Frivillighetssentralen.


(  Personlige opplysninger som er gitt meg i forbindelse med

    saksbehandling og/eller frivillig arbeid kan, med samtykke fra 
    den som har gitt opplysningene, benyttes internt ved sentralen
    i saksforberedelsen til styret og i selve styredebatten.


(  Taushetsplikten gjelder både i den tiden jeg er direkte knyttet 



 til Frivillighetssentralen og etter at min tilknytning er opphørt.


(  Jeg er kjent med at brudd på taushetsplikten er straffbart **).


(  På denne bakgrunn og med min underskrift, forplikter jeg meg



til å bevare taushet om alle opplysninger av personlig karakter



som jeg blir kjent med gjennom mitt arbeid.

	Navn:
	Adresse:

	Postnr.:
	Sted:

	Tlf. privat:
	Tlf. arbeid:

	Sted:                                    den:
	Signatur:


LOVHJEMMEL:


*)  Lov av 10.02.1967  om behandlingsmåten i forvaltningssaker, m/forskrifter.


**)Alminnelig borgerlig straffelov..................................................§§ 121 og 144.

TAUSHETSPLIKTENS OMFANG:

Taushetsplikten omfatter helse- og sykdomsforhold, følelsesliv, livssyn og 
religiøsitet, familieforhold og slektskap, utdanning, holdninger, arbeid og 
økonomisk situasjon, fødested,  personnummer, statsborgerskap, yrke, bosted
og arbeidssted,--- når opplysningene gis til daglig leder, frivillig medarbeider, 
eller styret, som ledd i frivillig innsats ved sentralen, og når videreformidling 
kan medføre betydelig skadevirkning for den det gjelder.

H.  Standard arbeidsavtale
Fylles ut og undertegnes i 2 eks. (1 til arbeidsgiver og 1 til arbeidstaker).

	1. Firma.

	Navn:                                                                                                                   Daglig leder:                             



	Adresse:



	2. Ansatt.

	Navn:                                                                           Adresse:                                                                                                 Telefon:



	3. Arbeidsplass. (jfr. Arbeidsmiljøloven § 14-6 (1) b)).

	Adresse:



	4. Ansatt som. (arbeidsoppgaver/stilling/tittel).

	

	5. Tariffavtale/verneombud/tillitsvalgt.

	Følgende tariffavtale gjelder:                                                                                Tariffparter:    



	Tillitsvalgt:                                                                                                            Verneombud:                       



	6. Ansettelsesforholdets  varighet og arbeidstid.

	Ansatt fra:                                                                                                              Eventuelt til:



	Ukentlig arbeidstid:                                                                                               Daglig arbeidstid:



	Arbeidstakers oppsigelsesfrist:                                                                              Arbeidsgivers oppsigelsesfrist:



	Ferietid fastsettes i henhold til ferielovens bestemmelser:



	7. Eventuelle prøvetid.

	Prøvetidens lengde:                                                                                               Oppsigelsesfrist i prøvetiden:



	8. Lønn.

	Lønn pr. time/måned:                                        Utbetalingsmåte:                                               Utbetalingstidspunkt:



	Overtidstillegg (min. 40 %):                              Helge-/ nattillegg:                                             Andre tillegg:



	Feriepenger kommer i tillegg til lønn:                                                                    Godtgjørelse/diett:



	9. Andre opplysninger.

	

	10. Underskrifter.

	Dato:                                 Underskrift arbeidsgiver:                                                        Underskrift arbeidstaker:




    Medarbeider





Aktuelt behov





Eiers  visjon og mål





Sentralens �kapasitet  til�frivillig inn-sats  og  evne til verdi-skaping  øker





Samfunnets�respekt for�humanistiske�verdier  og normer  øker, og  medfører inkluderende�holdninger.





Økning av 


livsstandard,  evne til  del-�takelse og livs-�utfoldelse 





Kompetanse�for å styrke�aktivitet og


livsverdier�











Vedlegg,  mal  1





Vedlegg,  mal  2





Vedlegg,  mal  3  





Vedlegg,  mal  4





Vedlegg,  mal  5





Vedlegg,  mal  6
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Vedlegg,  mal  7





  Vedlegg,  mal  8





Bestillingsnr.   563
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