FRIIs kvalitetskod

Antagen av FRIIs arsmote 2007-05-30

Utarbetad i samarbete mellan FRII och Ohrlings PricewaterhouseCoopers
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Bilaga 2: Mall for kodrapport, FRIIs kvalitetskod (enligt alternativ 2, p 7.1)

Kodmall

Hjalpinformation (ej for
publicering)

1. Overgripande principer i FRI11s kvalitetskod

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav (info/dok-krav) enligt
kvalitetskoden
1.1  Organisationens vérdegrund Vi har infért den nya Webbplatsen, Interna | "arsredovisningen™ samt pa
vardegrundsplattformen dokument, Arsredovisning. | |webbplatsen
under varen 2011. Detta
X tydliggors.
1.2  Respekt Interna dokument Intern bemotande kod samt
skriftlig kommunikation med
X gavogivare, medlemstidning.
1.3 Oppenhet Intern: Allmént Inget sérskilt info/dok-krav
tillgangliga protokoll fran
styrelsematen,
ledningsmoten samt
samverkansmoten.
(Samverkansavtal med den
fackliga organisationen)
Riktade informationsbrev
fran ledningsgruppen till
organisationens
medarbetare.
Extern: Arsredovisning
finns bade i tryck och pa
X hemsidan.
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1. Overgripande principer i FRIIs kvalitetskod

Foljer

Foljer
inte

Forklaring

Hur informationen finns
tillganglig

Informations/Dokumentations-
krav (info/dok-krav) enligt
kvalitetskoden

Organisationens stadgar
samt kontaktuppagifter for

styrelsen och valberedning.

1.4  Kuvalitet

Styrkort, policys avseende
arbetsmiljo & personal

Inget sarskilt info/dok-krav

1.5 Engagemang

Internt:

Kontinuerliga
medarbetarundersokningar
samt uppfoljning.
Handlingsplaner som finn
tillgdngliga i respektive
verksamhet.

Externt:

Paskrivna
dverenskommelsen med
aktiva huvudman.

Manga volontarer.

Inget sarskilt info/dok-krav

2. Forhallningssétt till omvarlden

Foljer

Foljer
inte

Forklaring

Hur informationen finns
tillganglig

Informations/Dokumentations-
krav enligt kvalitetskoden

2.1  Redogorelse for
beroendefdrhallanden

Hemsidan samt tidningen
Din Naésta.
Allt som Goteborgs

Offentligt tillganglig
information
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2. Forhallningssatt till omvarlden

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
Raddningsmission delger
offentligt delges &ven
styrelsen samt huvudman.
2.2 Riktlinjer for val av Vi kommer att utarbeta Internt tillganglig
samarbetspartner riktlinjer. Ett internt dokumentation
dokument, som kommer
X att lamnas ut vid forfragan.
2.3 Betydande samarbetspartner Webben, Din Nésta | "arsredovisningen” samt pa
X webbplatsen
2.4  Krav pa samarbetspartner Vi kommer att utarbeta Internt tillganglig
riktlinjer. Ett internt dokumentation
dokument, som kommer
X att lamnas ut vid forfragan.
2.5  Motverka oegentligheter Attestrutiner, drogpolicy, Internt tillganglig
X regler for oegentligheter dokumentation

3. Mal och maluppfyllelse

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
3.1  Malen omsatts genom Verksamhetsplan samt Inget sérskilt info/dok-krav
aktiviteter dokumentation enligt

modellen stdndiga
forbattringar och

X Verksamhetsplan, styrkort | bemdtande kod.
3.2  Maluppfyllelse Ekonomiska nyckeltal samt | | Inget sarskilt info/dok-krav
X malsattningar enligt
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3. Mal och maluppfyllelse

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
verksamhetsplanen.
Arsredovisning. Webben.
3.3  Redovisning av Redovisas pa Publiceras pa webbplatsen
maluppfyllelse organisationens
Arsredovisning. P&
arsstamman presenterar vi
verksamhetsplanen
inklusive mal och
X maluppfyllelse
4. Styrning, ledning och kontroll
Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
Riktlinjer for ideella foreningar
4.1  Stadgar och hogsta X
beslutande organet
4.1.1 Stadgarnas innehall X Webbsida Publiceras pa webbplatsen
4.1.2 Hogsta beslutande organet X
4.1.2.1Kallelse mm X Webbsida Publiceras pa webbplatsen
4.1.2.2 Styrelsens och revisorernas Inget sérskilt info/dok-krav
narvaro X
4.1.2.3Genomférande Stadgar samt Interna Inget sérskilt info/dok-krav
X dokument.
4.1.2.4Protokoll - arsmote X Webbsida Publiceras pa webbplatsen

4.2  Tillsattning av styrelse och
revisorer - Valberedningen
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4. Styrning, ledning och kontroll

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
4.2.1 Tillsattning av valberedning Inget sérskilt info/dok-krav
X
4.2.2 Valberedningens uppgift Inget sarskilt info/dok-krav
X
4.2.3 Styrdokument och Internt tillganglig
kompetensbehov X dokumentation
4.2.4 Formella hinder som Internt tillganglig
styrelseledamot X dokumentation
4.2.5 Mandatperioder och Stadgar, Webbsidan, Offentligt tillganglig
majligheter till omval X Kallelse till Arsméte information
4.2.6 Information om Offentligt tillganglig
valberedningen X information
4.2.7 Information om styrelsen Arsredovisning, | "arsredovisningen™ samt pa
X Webbsidan. webbplatsen

Riktlinjer for stiftelser

4.3  Stiftelseférordnandet och
hogsta beslutande organet

4.3.1 Stiftelseforordnandet

Publiceras pa webbplatsen

4.3.2 Hogsta beslutande organet

4.3.2.1Redogorelse for styrelsens
beslutsbefogenheter och hur
den fattar beslut

Offentligt tillganglig
information

4.3.2.2Redogorelse angaende
representantskapsmate
(i forekommande fall)

Offentligt tillganglig
information

4.4  Tillsattning av styrelse och
revisorer - (ev valberedning)
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4. Styrning, ledning och kontroll

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
4.4.1 Tillsattning av styrelse Offentligt tillganglig
information (jfr 4.2 i
forekommande fall)
4.4.2 Tillsattning av revisorer Offentligt tillganglig
information
4.4.3 Valberedning Inget sarskilt info/dok-krav
(i forekommande fall) (men jfr 4.2)
4.4.4 Kompetensbehov Internt tillganglig
dokumentation
4.4.5 Formella hinder som Internt tillganglig
styrelseledamot dokumentation
4.4.6 Information om styrelsen | "arsredovisningen™ samt pa
webbplatsen
Riktlinjer for samtliga
organisationer
45  Styrelsen
4.5.1 Styrelsens arbetsordning X Internt tillganglig
dokumentation som
arbetsordning.
4.5.1.1 Arbetsordning och utskott - Internt tillganglig
Krav pa skriftlig dokumentation
arbetsordning X
4.5.1.2 Styrelseordférandens Internt tillganglig
ataganden X dokumentation
4.5.1.3 Styrelseledamoternas Internt tillganglig
ataganden X dokumentation
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4. Styrning, ledning och kontroll

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
4.5.1.4 Styrelseledamdternas Internt tillgénglig
personliga ansvar X dokumentation
4.5.1.5Jav och oberoende Internt tillgénglig
X dokumentation
4.5.1.6 Tillsattning och utvardering Internt tillganglig
av hogsta tjdnstemannen X dokumentation
4.5.1.7Protokoll Internt tillganglig
X dokumentation
4.5.1.8Utvardering av styrelsens Internt tillganglig
arbete X dokumentation
4.5.2 Styrelsens arvodering
4.5.2.10ffentlighet Arsredovisning, Webb Offentligt tillganglig
X information
4.5.3 Styrelsens rapportering
4.5.3.1Redovisning av Internt tillganglig
maluppfyllelse X dokumentation
4.5.3.2Finansiell rapportering Arsredovisning och | arsredovisningen samt pa
X webbplats webbplatsen
4.5.4 Intern kontroll
4.5.4.1Utvérdering av intern Internt tillganglig
kontroll X dokumentation
4.5.4.2 Rapportering om intern | "arsredovisningen” samt pa
kontroll webbplatsen (del av kod-
X rapporten)

455 Arbete med redovisnings-
och revisionsfragor

2007-05-30

FRIIs kvalitetskod

©)




4. Styrning, ledning och kontroll

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
4.5.5.1Sakerstallande av kvaliteten i Revisorspromemoria, Internt tillgénglig
den finansiella Arsredovisning, Webben. dokumentation
rapporteringen X
4.5.5.2 Ansvar for verksamheten i Internt tillganglig
"efterféljande led" (i dokumentation
forekommande fall) X
4.5.6 Styrelsens 6vriga uppgifter
4.5.6.1Riktlinjer for finansiering Internt tillganglig
mm enligt FRIIs Invéantar FRII:s dokumentation
Vagledningar X placeringspolicy
4.5.6.2Riskanalys - och utvérdering Internt tillganglig
X Riskanalyser dokumentation
4.5.6.3FRIIs Kvalitetskod tillampas | "arsredovisningen" samt pa
webbplatsen (del av kod-
X rapporten)
4.6  Ledande befattningshavare
4.6.1 Instruktion till hdgsta
tjinsteman
4.6.1.1Instruktion fran styrelsen Arbetsbeskrivning Internt tillganglig
X Direktor dokumentation
4.6.1.2 Ansvarsfordelning styrelsen Arbetsordning for Internt tillganglig
och hdgsta tjanstemannen X styrelsen dokumentation (se 4.6.1)
4.6.1.3Hdgsta tjanstemannens roll i Arbetsbeskrivning Inget sérskilt info/dok-krav
styrelsearbetet « Direktor (men jfr 4.6.1)
4.6.2 Ersattning till ledande X Arsredovisning

befattningshavare
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4. Styrning, ledning och kontroll

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
4.6.2.1Policy/riktlinjer géllande Offentligt tillganglig
ersattning till ledande Kommer att arbetas fram dokumentation
befattningshavare X innan 2012
4.6.2.2 Erséttning till ledande Arsredovisning | arsredovisningen
befattningshavare X
5. Insamling
Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
5.1 Innehav av 90-konto Arsredovisning & I ”arsredovisning” samt pa
X Webbplats webbplatsen
5.2 Policy/riktlinjer for Rutin for arbetsprocessen Internt tillganglig
insamling finns. En policy kommer dokumentation
X att tas fram under 2012.
5.3  Fortroende Tydliga insamlingsmal Internt tillganglig
finns dokumenterade for dokumentation
varje kampanj, event och
insamling.
| CRM-systemet finns
X rutiner dokumenterade..
5.4 Organisationens ansvar | CRM-systemet finns Internt tillganglig
X rutiner dokumenterade. dokumentation
5.5  Insamlingens andamal Tydliga insamlingsmal Offentligt tillganglig
finns dokumenterade for information
varje kampanj, event och
X insamling.

2007-05-30

FRIIs kvalitetskod

(11)




5. Insamling

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
Arsredovisning. Webbsida.
5.6  Aterrapportering Arsredovisning. Tackbrev. | [Offentligt tillganglig
Webbplats samt information
X trycksaker.
5.7  Kostnader Arsredovisningen. Offentligt tillganglig
X information
5.8  Respekt for givaren Internt tillganglig
X dokumentation
5.9  Gavor till sarskilda andamal Internt tillganglig
X dokumentation
5.10 Aterbetalning av gava Internt tillganglig
X dokumentation
5.11 Att tacka nej till gava Internt tillganglig
X dokumentation
5.12 Bild och text i Internt tillganglig
insamlingsarbetet X dokumentation
5.13 Minderariga i Internt tillganglig
insamlingsarbetet X dokumentation
5.14 Marknadsforing Internt tillganglig
X dokumentation
5.15 Gavor i form av fast Riktlinjer saknas. Skrivs Internt tillganglig
egendom X under 2012 av styrelsen. dokumentation

6. Medarbetare (anstéllda och frivilliga)

Foljer

Foljer
inte

Forklaring

Hur informationen finns
tillganglig

Informations/Dokumentations-
krav enligt kvalitetskoden
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6. Medarbetare (anstallda och frivilliga)

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
6.1  Policies/riktlinjer for Interna dokument. Internt tillgénglig
anstallda Policy avseende dokumentation men i vissa
javsituationer kommer att delar offentligt tillgénglig
X vara klar under 2012. information
6.2  Uppforanderegler Bemotande kod. Code of Internt tillgénglig
X conduct. dokumentation
6.3  Frivilliga Bembiande kod. Code of (IjntErnt tlligﬁngllg
y condict okumentation
6.4 Regpekt for medarbetarnas Medarbetarundersokning. Internt tlllga}ngllg
rattigheter dokumentation
Bemotande kod. Code of
conduct.
X
6.5 Kompetensutveckling individuella (Ijntl((ernt tlliggngllg
X utvecklingsplaner. okumentation
6.6  Utvérdering individiella (Ijntl((ernt tlligﬁngllg
X handlingsplaner. okumentation
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7. Rapportering och information

Foljer | Foljer Forklaring Hur informationen finns Informations/Dokumentations-
inte tillganglig krav enligt kvalitetskoden
7.1  Kodrapport I enlighet med | "arsredovisningen™ samt pa
standardiserat webbplatsen
redovisningsformat.
X Webbplatsen
7.2  Finansiell rapportering - Webbplatsen, Publiceras pa webbplatsen
arsredovisning X Arsredovisning
7.3 Arsredovisning eller sérskild Webbplatsen, Publiceras pa webbplatsen
rapport X Arsredovisning
7.4  Webbplatsen Séarskilda krav pa
X organisationens webbplats
7.5  Annan offentlig redovisning Offentligt tillganglig
X information
Revision
7.6 Auktoriserad eller godkand | arsredovisningen
revisor X
7.7  Utokad Internt tillganglig
granskningsskyldighet X dokumentation
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Bilaga 3: Checklista — kodens riktlinjer i kortversion

Denna checklista anger kodens riktlinjer i punktform. Tanken &r att listan skall fungera
som ett hjalpmedel for FRIIs medlemmar fOr att snabbt klara ut vad koden innebar for
organisationen. Checklistan kan &ven anvandas av andra som pa ett 6vergripande satt vill
satta sig in i vad koden betyder. Rubrikerna i checklistan foljer helt rubrikerna i det
fullstdndiga koddokumentet. FOr den som skall arbete med koden rekommenderas att man
foljer den fullstandiga texten for att fa 6kad klarhet och sammanhang.

1. Overgripande principer i FRI11s kvalitetskod

Organisationen skall

utarbeta vision och vérderingar, samt utifran sin vision och sina varderingar utarbeta
sitt andamal, (arsredovisning)

formulera pa vilket satt organisationen genom sin verksamhet skapar varde
(arsredovisning)

organisationens verksamhet skall genomsyras av FRIIs kdrnvarden (respekt, dppenhet,
kvalitet och engagemang).

2. Forhallningssatt till omvarlden

Organisationen skall

redogora for aktorer som har betydande inflytande 6ver organisationen (offentligt
tillganglig information),

utarbeta riktlinjer for val av samarbetspartners

dar sa ar mojligt, redogora for alla betydande samarbeten (arsredovisning),

sa langt det ar majligt, sakerstalla att organisationens samarbetspartners uppfyller
samma krav som stalls pa organisationen,

utarbeta procedurer och regler som motverkar oegentligheter, exempelvis bedréagerier
korruption,

utarbeta procedurer som mojliggor for externa och interna intressenter (inklusive
medarbetare) att synliggéra misstankta oegentligheter utan att sjalva drabbas negativt.

3. Mal och maluppfyllelse

Organisationen skall

utifran sin vision, sina varderingar och sitt andamal utarbeta sina mal,

utvardera resultatet av verksamheten utifran uppstéllda mal.

sammanstalla information om uppstallda mal samt de resultat som organisationen,
genom sin verksamhet har uppnatt (maluppfyllelse) (pa webbplatsen). Organisationen
skall beskriva avgransningen av sadan redovisning.
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4. Styrning, ledning och kontroll

Det finns tva huvudsakliga organisationsformer bland FRIIs medlemmar: den ideella
foreningen resp stiftelsen. | detta kapitel har vi valt att ge riktlinjer for resp
organisationsform eftersom dessa skiljer sig at. Inledningsvis anges riktlinjer for de
ideella foreningarna, darefter for stiftelserna samt slutligen riktlinjer gemensamma for
bade foreningar och stiftelser.

Riktlinjer for ideella foreningar

= Stadgar: skall inkludera information om hur arsmétet genomfors, vilka
ansvarsomraden som omfattas av arsmatet, vilka beslutsbefogenheter som arsmotet
har, samt hur arsmotet fattar beslut (webbplats),

»  Arsmotet:

Kallelse: skall ange tid, plats och hur medlemmar kan fa arende behandlat
(webbplats)

Styrelseledaméter och minst en av foreningens revisorer bor narvara vid arsmatet.
Styrelsens ordférande skall inte vara motesordforande.

Justerare skall inte vara styrelseledamot eller anstélld i féreningen.

Protokoll skall aterfinnas pa foreningens webbplats.

« Tillsattning av styrelse och revisorer - Valberedning

Arsmatet skall utse ledamater eller ange hur ledaméter i valberedningen skall

utses.

Valberedningen skall pa arsmatet 1amna forslag for beslut om tillsattning av

styrelseledamdter och revisorer samt eventuellt arvode till styrelseledamdterna och

styrelseordféranden.

Valberedningens arbete skall vagledas av ett styrdokument.

Som underlag for sina forslag skall valberedningen

= genom att ta del av resultatet av den utvardering av styrelsen som har skett,
faststélla kompetensbehov for den eller de nya ledamdter som enligt denna
beddmning behdver rekryteras,

= genomfdra en systematisk procedur for att soka kandidater till de styrelseposter
som skall fyllas, varvid forslag som inkommit fran medlemmar skall beaktas.

= valberedningen skall strava efter jamn konsfordelning och mangfald i styrelsen.

Namn pa valberedningens ledamoter och deras kontaktuppgifter (offentligt

tillganglig information).

Vid tillsattning av styrelseledamoter skall formella hinder beaktas (t.ex. SFIs

foreskrifter),

Information om mandatperioder och mojlighet till omval (offentligt tillganglig

information).

Redogorelse for styrelseledamdternas profil/kompetens samt for

styrelseledamoternas narvaro vid styrelsemotena (arsredovisning).

Redogorelse for hur revisorerna tillsatts (offentligt tillganglig information).
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Riktlinjer for stiftelser

= Stiftelseférordnande (webbplats).
= Styrelsen
= Redogorelse for styrelsens beslutsbefogenheter samt for hur den fattar beslut
(offentligt tillganglig information).
= Representantskap, om tillampligt, (all information skall vara offentligt tillganglig)
= Finns ett representantskap?
= Om ja, vilka ingar i representantskapet?
= Hur utses det?
= Vilka beslutsbefogenheter har det?
= | vilken utstrackning tillampas riktlinjerna for foreningars arsmote?
= | vilken utstréckning tillampas riktlinjerna for valberedning (se ovan)?
= | vilken utstrackning tillampas riktlinjerna for foreningars tillsattning av styrelse,
revisor samt beslut om arvode (dvs. valberedningen ger forslag)?
= Tillsattning av styrelse och revisorer
= Redogorelse for hur styrelsen tillsatts (offentligt tillgdnglig information)
= Vid tillsattning av styrelseledamoter skall stiftelsen i mojligaste man
= genom att ta del av resultatet av den utvardering av styrelsen som har skett,
faststélla kompetensbehov for den eller de nya ledaméter som enligt denna
beddmning behdver rekryteras, samt
= genomfdra en systematisk procedur for att soka kandidater till de styrelseposter
som skall fyllas, varvid forslag som inkommit skall beaktas.
= strava efter jamn konsfordelning och mangfald i styrelsen
= Vid tillsattning av styrelseledamoter skall formella hinder beaktas (t.ex. SFIs
foreskrifter),
= Redogorelse for styrelseledamoternas profil/kompetens samt for
styrelseledamoternas narvaro vid styrelsemotena (arsredovisning).
= Redogorelse for hur revisorerna tillsatts (offentligt tillgéanglig information).

Riktlinjer for saval ideella féreningar som for stiftelser

= Styrelsens arbetsordning
= Styrelsens skall uppratta en intern skriftlig arbetsordning for sitt arbete och ha

tydliga riktlinjer for vilka befogenheter och ansvar som skall gélla for eventuella

utskott. Arbetsordningen skall minst innehalla:

= styrelsens uppgifter samt arbetssatt,

= riktlinjer for vilka befogenheter och ansvar som skall galla for eventuella
utskott,

= styrelseordférandens ataganden,

= styrelseledamoternas ataganden,

= styrelseledamoternas personliga ansvar,

= policy/riktlinjer for hur jav och styrelseledamdternas oberoende hanteras,

= angivelse att styrelsen skall tillsatta hogsta tjanstemannen och arligen utvérdera
hogsta tjanstemannens arbete,

= styrelsemotena skall protokollféras,

= styrelsen skall arligen tillse att deras interna arbete utvarderas,
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= Styrelsens arvodering:
= Styrelseledamoternas eventuella arvode och andra ersattningar skall vara offentligt
tillgangliga och inkludera ersattning for eventuella uppdrag i organisationen utéver
styrelseuppdraget.
= Rapportering:
= Styrelsen skall ansvara for att organisationen
= redovisar uppstallda mal samt de resultat som organisationen, genom sin
verksamhet har uppnatt (maluppfyllelse).
= Styrelsen skall sakerstdlla att den finansiella rapporteringen ar i éverensstammelse
med
= lagstiftning,
= FRIIs mall for arsredovisning,
= andra tillampliga redovisningsstandarder och 6vriga krav
= Intern kontroll
= Styrelsen skall besluta om och regelbundet utvéardera organisationens interna
kontroll och darigenom sakerstélla att den interna kontrollen fungerar effektivt
= Arbete med redovisnings- och revisionsfragor
= Intern dokumentation av hur styrelsen sékerstaller kvaliteten i den finansiella
rapporteringen och kommunicerar med organisationens revisor.
= Ansvar i eventuella efterfoljande led och uppféljningsstrukturer.
= Styrelsens dvriga uppqifter
= Riktlinjer for finansiering, kapitalplacering och egna kapitalets storlek
(organisationen skall félja riktlinjer som anges i FRIIs Vagledning for sparande®
och FRIIs Vagledning avseende placeringspolicy)
= Sakerstalla att riskhanteringsstategi féreligger
= Tillampning av FRIIs kvalitetskod
= Ledande befattningshavare
= Styrelsen skall utarbeta instruktion till hdgsta tjansteman samt lamna riktlinjer och
anvisningar for den l6pande forvaltningen
= Ansvarférdelningen mellan styrelsen och hégste tjansteman ska finnas beskrivet
= Hogsta tjansteman skall ge styrelsen det informationsunderlag som erfordras
= Erséttning till ledande befattningshavare
= Policy/riktlinjer géllande erséttning till ledande befattningshavare (offentligt
tillganglig information)
= Ersattningar till ledande befattningshavare ska framga av arsredovisningen

! Annu ej faststalld
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5. Insamling

Punkterna i detta kapitel &r hdmtade ur FRIIs Riktlinjer for etisk insamling antagna 1999
av FRIIs medlemmar och senast reviderade 2004.

Krav pa 90-konto

Krav pa policy/riktlinjer for insamling (insamlingsmetoder, insamlingsformer samt
hantering av gavor)

Insamlingen skall ske pa ett fortroendegivande sétt. Information i samband med
insamlingen skall vara saklig och korrekt.

Organisationen ska kunna beskriva, forklara och motivera sina handlingar samt rutiner
for hur man hanterar fragor och klagomal.

Presentation av insamlingens andamal

Aterrapportering ska ske av hur insamlade medel anvénts.

Redogorelse ska kunna lamnas for kostnader i arbetet och hur mycket som gar till
andamalet. Kostnaderna ska vara skaliga.

Respekt for givarens integritet.

Gavor till sarskilda &ndamal skall anvandas for just det andamalet. Om detta inte &r
mojligt skall givaren vidtalas.

Om organisation mottar en gava som uppenbarligen &r avsedd fér en annan mottagare
skall gdvan omgaende éverforas till den andra mottagaren. Krav pa aterbetalning, skall
om rimligt, respekteras

Ratt att tacka nej till gavor eller samarbeten som inte Gverensstammer med
organisationens varderingar eller arbetssétt.

Upplysa om bild och text i insamlingsarbetet inte kan relateras till den faktiska
situationen. Vérdig skildring av manniskor skall ske i bild och text. Om mgjligt ska
tillstand skaffas for att anvanda bilden av den avbildade personen. (Extra hansyn skall
tas till minderariga samt till sarskilt utsatta manniskor.)

Overviga att vidta sarskilda atgarder da minderariga deltar i insamlingen.

Skall i sin marknadsforing inte ge intryck av att insamlingen sker kostnadsfritt. En
forsta begaran om bidrag far inte ges formen av en faktura och en vara far inte, under
nagra omstandigheter, skickas ut till nagon som inte har bestallt varan. Om forsaljning
av vara gors av extern part ska det anges hur stort belopp som tillfaller
organisationen/det sarskilda andamalet

Givarnas namn skall normalt inte Iamnas/séljas vidare, om sa sker skall givaren ha
informerats och getts mdjlighet att bli undantagen. Vid insamling genom tredje part
ska givaren informeras om tredje part sparar namn- och adressuppgifter och huruvida
berdrda insamlingsorganisationer far tillgang till dessa uppgifter eller gj

Bor anta riktlinjer for hantering och avyttring av gavor i form av fast egendom,
bostadsratter, vardepapper, 16sére mm.
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6. Medarbetare (anstallda och frivilliga)

= Organisationens skall utarbeta

= riktlinjer/policies for anstallda. Sarskilda riktlinjer ska finnas for medarbetare som
arbetar utanfor Sverige,

= riktlinjer/policy for 16ner och anstallningsvillkor samt policy for provisionsbaserad
ersattning (offentligt tillganglig information)

= riktlinjer/policy for hur jav hanteras

= uppféranderegler ska foreligga

= definition for frivilliga medarbetare och vad som utgor skillnaden mellan frivilliga
och anstéllda medarbetare, samt

= ge introduktion for frivilliga till organisationen.

= Medarbetarna har rétt att bli behandlade jamlikt och respektfullt och deras
manskliga rattigheter skall respekteras och férsvaras.

= Ledarskapet skall utdvas professionellt.

= Ansvar och befogenheter skall foljas at.

= Kompetensutveckling ska erbjudas

= Utvéardering (utvecklingssamtal) ska ske regelbundet

7. Rapportering och information

Informationskraven ar av tre slag:

1. Krav pa att informationen skall finnas i den tryckta arsredovisningen eller i en sarskild
rapport (bendmns som “arsredovisningen” i den 16pande kodtexten).

2. Krav pa att informationen skall finnas offentligt tillganglig pa webbplatsen.

3. Krav pa att informationen skall finnas offentligt tillganglig. Organisationen kan da
valja hur informationen skall offentliggdras och finnas tillganglig.

Nar kodtexten kraver att informationen skall finnas offentligt tillgédnglig beslutar
organisationen hur och var informationen skall publiceras, men informationen skall i
samtliga fall vara offentlig. Dérefter skall organisationen i kodrapporten ange var den
offentliga informationen finns tillganglig savida man inte avviker ifran
informationskraven - da sadana avvikelser istéllet skall forklaras. Nar kodtexten inte
specificerar var dokumentationen eller informationen skall finnas tillganglig far
organisationen sjalv avgora om informationen skall offentliggdras eller inte (internt
tillganglig information).

Kodrapporten skall inga i den tryckta arsredovisningen eller utgéra en sarskild rapport,
aven om den inte utgor en del av de formella arsredovisningshandlingarna och skall dven
finnas tillganglig pa webbplatsen.

Revision

= Minst en av organisationens revisorer skall vara godkénd revisor som har avlagt
revisorsexamen eller auktoriserad revisor.
= Utdkat rapporteringsansvar
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