Tillaga að uppsetningu ársskýrslu

Ársskýrsla 200x

1. Formáli

Innlegg frá forstöðumanni stofnunar, útdráttur á því markverðasta sem á daga stofnunarinnar hefur drifið undanfarið ár. Um er að ræða áritun forstjóra á skýrsluna gagnvart ráðuneyti sem tryggir að hún gefi rétta mynd af stöðu mála. 

2. Árangursmat

Stofnanir eiga, í samráði við ráðuneyti sitt, að setja fram í ársáætlun raunhæf markmið og mælikvarða, uppgjör ársskýrslu skal miðast við þessa framsetningu. Í þessum kafla skýrslunnar skulu taldir upp, í töflu (sjá neðar), helstu mælikvarðar sem settir hafa verið fram í ársáætlun stofnunar. Því næst þau deilimarkmið (stundum nefnt viðmið) sem sett hafa verið fyrir árið. Þá eru birtar tölur um niðurstöðuna í lok þess árs sem verið er að gera upp og merkt sérstaklega við þau tilvik þar sem deilimarkmiðunum hefur verið náð. Þar sem mikil frávik koma fram frá raunverulegri útkomu ársins skal gera grein fyrir frávikunum (sjá kafla 4). Gott er (þó ekki nauðsynlegt) að flokk mælikvarðana út frá ákveðnum þáttum t.d. þeim fjórum sem stefnumiðað árangursmat leggur til. Þættirnir geta verið fleiri eða færri eftir atvikum.

· Fjármál. Stofnanir eiga að halda sig innan þess fjárhagsramma sem fjárlög setja þeim. Upplýsingar um það hvort stofnanir eru innan ramma eða ekki þurfa að koma fram í ársskýrslu. Ekki er þó nægjanlegt að mæla einungis hvort stofnun er innan ramma eða ekki. Stofnanir þurfa einnig að leitast við að setja fram mælingar og viðmið um nýtingu fjármuna t.d. einingarkostnað við veitta þjónustu þannig að hægt verði á einhvern hátt að leggja mat á hagkvæmni starfseminnar.

· Þjónusta. Stofnanir eru að veita ákveðna þjónustu þó hagsmunaaðilarnir séu margir og misjafnir. Þjónusta við almenning er sérstaklega mikilvæg og nauðsynlegt að stofnanir reyni að fylgjast með og gera grein fyrir þeim árangri sem þær ná á því sviði. 

· Innri ferlar. Fylgjast þarf með því að það skipulag og þeir ferlar sem notaðir eru innan stofnunar séu skilvirkir. Hraði, gæði, nákvæmni við framkvæmd verkefna, svörun erinda o.f.l. eru dæmi um þætti sem nauðsynlegt er að mæla og fylgjast stöðugt með til þess að bæta árangur.

· Starfsmenn. Starfsmenn stofnana eru þeirra helsta auðlind. Mikilvægt er að fylgjast stöðugt með þessum þætti vegna þeirra miklu áhrifa sem hann hefur á aðra þætti svo sem ferla, þjónustu og fjármál. Markmið og mælingar í tengslum við starfsmenn eru nauðsynlegur hluti þegar gefa á heilstæða mynd af árangri stofnunar í ársskýrslu.

Dæmi um framsetningu uppgjörs á árangri stofnana framarlega í ársskýrslu

	Flokkar mælikvarða


	Mælikvarði
	Deili-markmið samkv. ársáætlun
	Niðurstaða 200x
	Náðist (j) / 

Náðist ekki (n)

	Fjármál
	Áætlun inna ramma fjárlaga.
	62 milljónir
	67 milljónir
	n

	
	Lækkun einingarkost. 1.
	3% 
	4%
	j

	Þjónusta
	Hlutfallsleg ánægja með þjónustuna.
	85%
	64%
	n

	Innri ferli
	Uppitími tölvukerfa
	100%
	99%
	n

	
	Erindum svarað innan 14 daga
	100%
	100%
	j



	
	Réttar skráningar í tölvukerfi
	98%
	95%
	n

	Starfsmenn
	Veikindadagar í mánuði á hvern starfsmann
	1
	2
	n

	
	Hlutfall starfsmanna sem eru ánægðir í starfi.
	90%
	98%
	j


3. Hlutverk, stefna og meginmarkmið.

Í þessum kafla er gerð grein fyrir þeim meginmarkmiðum sem stofnunin vinnur eftir. Þessi kafli þarf í raun einungis að vera ein blaðsíða þar sem stefna og hlutverk stofnunar eru skýrt fram sett.

4. Yfirlit yfir starfsemi ársins.

Skipta skal yfirferðinni niður eftir framsetningu þeirri sem notuð er í kafla 2. Í þessum kafla gerir stofnunin nánari grein fyrir árangri ársins og starfsemi í samanburði við áætlun og fyrri ár. Farið er nánar í markmið stofnunarinnar og þá mælikvarða sem gerðir eru upp í töflunni í kafla 2, jafnframt því sem frávik frá viðmiðum eru skýrð. Sem dæmi má nefna að þar sem fjallað er um fjármál þarf að gera grein fyrir samanburði á áætlun og rauntölum niður á deildir og helstu viðfangsefni. Jafnframt ætti nota skýra framsetningu svo sem skýringarrit til þess að sína fram á tilhneigingu (er ástandið að batna eða versna). Mikilvægt er að reyna að skýra út hvaða áhrif það hefur á samfélagið að markmið stofnunar náist. Sem dæmi myndi löggæslu stofnun skýra út að lykilmarkmið þeirra og nokkrir mælikvarða þeim tengdir sem fylgst er með og gerðir eru upp í skýrslunni hafi áhrif á öryggi borgaranna.

5. Reikningar ársins.

Efnahagsreikningur, rekstrarreikningur, sjóðstreymi og skýringar.

