HJALPREDOR - STYRANDE DOKUMENT - FRIIS KVALITETSKOD

For att underlitta arbetet med 6vergangen till FRIIs uppdaterade Kvalitetskod som antogs av
arsmotet i maj 2013 har FRII tagit fram hjilpredor avseende néagra av de styrande dokument som
koden stiller krav pa. Hjilpredorna ska ses just som en hjilp och ett stod i arbetet med att
uppritta styrande dokument. Det 4dr inga mallar, utan mer en samling forslag pa vad man kan

tinka pé i arbetet med att ta fram vissa specifika styrande dokument.

[ detta dokument finns hjilpredor for féljande Styrande dokument:
* B10 Styrande dokument f6r introduktion av nya styrelseledaméter
* D7 Styrande dokument som reglerar inkép (giller niva 2 och 3)
* D9 Riskhantering
* F1 Uppforandekod

* F4 Reglering och utvirdering av volontirverksamhet (giller niva 2 och 3)

B10 STYRANDE DOKUMENT FOR INTRODUKTION AV NYA STYRELSELEDAMOTER

Det finns flera anledningar till att ha en introduktion av nya styrelseledamdter. Syftet kan bl a vara att den
nya ledamoten snabbt skall kunna bli aktiv i uppdraget, fi en utdkad forstaelse f6r verksamheten. Ett

styrande dokument for introduktion av nya styrelseledaméter kan innehalla féljande delar/aktiviteter:

*  Vem som ir ansvarig for att genomfora introduktionen

* Genomgang med organisationens operativa ledning

* Genomgang av organisationens ekonomi

* Genomgang av arbetsordning och 6vriga instruktioner

* Genomgang av styrelsens arbetsuppgifter

*  Genomgang av riskanalys och riskhanteringsplan

* Genomgang av styrelsens ansvar

* Genomgang av organistionens uppférandekod

* Besok i organisationens verksamhet, kontor eller anldggningar.
*  Mote med viktiga intressenter (givare, partnerorganisationer)

* Moéte med revisor

FLER ANVAiNDNINGSOMRADEN

I valda delar kan dokumentet anvindas som ett underlag f6r valberedningen nir man informerar

kandidater om organisationen.

KODENS KRAV PR DOKUMENTATION

Koden stiller krav pa att styrande dokument 4r upprittat. For att uppfylla kravet bor organisationen
uppritta och genom styrelsebeslut faststilla ett dokument med lampligt innehall. Girna med

utgidngspunkt i ovanstiende checklista, men sjdlvklart anpassat till organisationens forutsittningar.
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D7 STYRANDE DOKUMENT SOM REGLERAR INKGP (GHLLER NIVA 2 OCH 3)

Styrande dokument inom detta omrade kan finnas béde pé policyniva, dvs. reglera principiella fragor

kring orgnisationens ink6p, och pa operativ niva, dvs. reglera hur sjidlva inképen gar till.

En indamalsenlig inkdpspolicy kan snabba pa upphandlings- och férhandlingsprocesser och ge en
trygghet avseende var organisationen stér i vissa principfragor. Medarbetare som arbetar med inkop kan

agera mer beslutsamt och i limplig omfattning beakta etiska sporsmal i sina ekonomiska beslut.

Ett bra regelverk for inkopens genomforande 4r en viktig del av den interna kontrollen i férsta hand for
att hushalla med organisationens resurser, i andra hand for att forebygga och uppticka eventuella

oegentligheter.

Nedan foljer exempel pd moment som kan inga i styrande dokument kring inkdp, men detta ska givetvis

vara anpassat till organisationens férutsittningar.

FORUTSATTNINGAR FOR INKOP
* Vilka typer av behov har vi, och vilka 4r vara huvudsakliga inkép
(Méinga smé? Fa stora? Varor eller tjinster? Upphandlingar?).

* Externa krav pa vara inkopsprocesser, fran t.ex. offentliga finansiirer.

INKOPSPOLICY

*  Vilken kvalitet pa varor/tjinster efterfragas?

* Ivilken omfattning skall pris styra inkopsbeslut?

* Uppférandekod, s.k. social policy (sociala och etiska krav)

* Leverantdrspolicy (urval av leverantér, lingsiktiga forhillanden/upphandling ofta, etiska krav pa

leverantérer generellt eller kopplat till organisationens indamal)

OPERATIVT REGELVERK

*  Vem utfér ink6p? Vem skall ha behorighet och vem skall ha befogenhet att genomféra och
godkinna inkdp? Vad 4r rimliga beloppsgrianser for behorighet och befogenhet? Hur ska vart
kontrollsystem se ut?

* Leverantdrspolicy; hur ska varor/tjianster levereras? Tidsramar? Betalningsvillkor? Etiska krav
(miljo, anti-korruption, barnarbete etc)? Prioriteras att bygga langsiktiga relationer med vissa
leverantdrer? Om sa ir fallet vad 6nskas fa ut av det forhallandet, och vilka ytterligare krav kan
man stilla pa leverantoren?

* Eventuella mallar som anvindas vid inkop (ex. forfragningsunderlag, standardavtal)

FLER ANVAiNDNINGSOMRADEN

De dokument som styr ink6p bor i limplig omfattning vara en del av introduktionsutbildning for

anstillda och eventuellt ledaméter i styrelsen.

KODENS KRAV PR DOKUMENTATION

Koden stiller krav pa att styrande dokument 4r upprittat. Inom detta omrade ir det inte ovanligt att olika

aspekter styrs med olika dokument. T.ex. 4r det vanligt att befogenheter regleras i en delegationsordning.
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For att uppfylla kravet bor organisationen uppritta och i enlighet med gillande delegationsordning
faststilla ett dokument med limpligt innehall. Girna med utgdngspunkt i ovanstaende checklista, men

sjalvklart anpassat till organisationens forutsittningar.
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D9 RISKHANTERING

[ detta moment ir kravet olika utformat for organisationer i niva 1 jamfért med niva 2 och 3. Samtliga ska
gora en riskanalys, for organisationer pa niva 2 och 3 ska en organisationsévergripande

riskhanteringsplan upprittas med riskanalysen som grund.

DEFINITION AV RISK

For att kunna arbeta med riskhantering, méste varje organisation definiera vad "risk” dr. Eftersom risk
anvinds i vardagsspraket med lite olika betydelser dr det viktigt med en gemensam definition i detta
sammanhang. Ett exempel ir definitionen i ISO 31000, en internationell standard for riskhantering, som
iar "osikerhetens effekt pd mal”. Dir effekten, d v s pdverkan, kan vara bade positiv och negativ enligt just

den definitionen.

RISKANALYS

En riskanalys 4r en systematisk genomgang av framtida osikra hindelsers paverkan pa organisationen.

Ett vanligt angrepssiitt dr att kartlidgga riskerna med hjilp av féljande frigor.

*  Vad skulle kunna hinda? - identifiera
*  Hur troligt 4r det att det skulle kunna hinda? - sannolikhet

*  Vad ir effekten om det skulle hinda? — konskvens

Det dr lampligt att anvinda nidgon form av beddmningsskala. En sitt att skapa 6verblick ir att beskriva
riskerna i en “riskkarta” dir sannolikhet och konsekvens sitts pa x respektive y-axlen i ett diagram.

Riskvirdet = Sannolikhet x Konsekvens. Detta ger ett underlag f6r prioritering och hantering av riskerna.

Riskanalysen ska enligt kravet i koden genomfoéras arligen for att undvika att den genomférda analysen
inte blir inaktuell och for att sikerstilla att den reflekterar faktiska risker. Naturligtvis kan organisationen

gora en likartad beddmning av en risk fran ar till ar. Det viktiga 4r att en noggrann genomgang gors.

RISKHANTERINGSPLAN (OBLIGATORISKT FGR NIV 2 0CH 3)

En riskhanteringsplan bor omfatta de risker som vid riskanalysen fick det hogsta virdet. Planen bor

omfatta:

*  Beskrivning av risken
*  Strategi/metod for hantering av risken som kan innefatta
o Hur kan sannolikheten att risken intriffar paverkas?
o Hur kan konsekvensen paverkas?
o Vilka varningssytem finns pé plats?
o Vem ir ansvarig?

*  Uppfdljning av riskhanteringen

FLER ANVAiNDNINGSOMRADEN

Riskanalys och riskhanteringsplan bor integreras i allt beslutsfattande och vara en naturlig del av styrelens
och ledningens vardag. Det 4r ocksa limpligt som underlag for budget och verksamhetsplan samt som en

del av introduktionsutbildning for styrelseledaméter och anstillda.
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KODENS KRAV PR DOKUMENTATION

Koden stiller krav pa redovisande dokument i form av protokoll som visar att styrelsen gjort analysen,
sjilva analysen 4r lampligen en bilaga. For de storre organisationerna giller att sjilva

riskhanteringsplanen ska finnas som bevis pa att kravet dr uppfyllt.
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F 1 UPPFORANDEKOD

En uppforandekod ska beskriva de krav som organisationen har pa hur personer agerar nir de fortrider
organisationen. Den avser styrelse, ledning, volontirer och alla anstillda. En uppférandekod kan

innehalla

*  Syftet med uppférandekoden
* Organisationens grundliggande virderingar som ska manifesteras genom koden
* Vilka som omfattas av koden
*  Beskrivning av hur féretridare for organisationen ska agera/inte agera

o Positivt foreskrivande ” Vi gor alltid......

o Negativt foreskrivnade ” Vi gor aldrig....”

Hur ska foretridare for organisationen agera om nagon bryter mot koden

For att fungera vil bor det ocksé finnas ett system for hur uppférandekoden introduceras for nya
foretradare och hur den halls levande i organisationen. Sjilva beskrivningen av det férvintade beteendet
bor vara kortfattad och specifik for att fungera vil. Normalt sett bor sjdlvklarheter, som t.ex. att f6lja

gillande lagstiftning, undvikas.

FLER ANVAiNDNINGSOMRADEN

En uppforandekod kan vara en del av organisationens introduktionsprogram.

KODENS KRAV PR DOKUMENTATION

En uppforandekod kan integreras i andra dokument av typen personalhandbok, styrelsens arbetsordning
etc. eller vara ett separat dokument. Koden kriver att sjilva Uppférandekoden ska vara publicerad pa
organisationens hemsida. Syftet med det ér att allménheten, givare och andra intressenter ska fa en

beskrivning av vad de ska forvinta sig av organisationens foretridare.
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F4 REGLERING OCH UTVAiRDERING AV VOLONTARVERKSAMHET (GHLLER NIVA 2 OCH 3)

Detta krav giller endast de organisationer som anvinder sig av volontirer i sin verksamhet. Syftet med

kravet 4r att tydligora den roll som volontirer spelar i ideella organisationer.

REGLERING AV VOLONTARVERKSAMHET

D3 volontirverksamheten ir en viktig del av organisationen bor den liksom annan verksamhet vara styrd.
Om in sjilvklart pa ett sitt som ir lampligt for mianniskor som frivilligt bidrar med sin tid och sin

kompetens f6r organisationens syften. Exempel pd omraden som kan vara limpliga att reglera

* Vilka far vara volontirer och varfor har man dessa krav?
o Alder
o Utbildning
o Medlemskap i organisationen
o  Annat (registerutdrag mm)
*  Vilka krav/férvintningar har organisationen pé sina volontirer?
o Avsitta viss tid
o Genomga nagon form av intern utbildning
o Skrivit under nidgon form av avtal med organisationen
o Folja uppforande kod
o Klidkoder
o Annat
*  Vad kan volontirer férvinta sig frdn organisationen?
o Introduktion
o Handledning
o Material som underlittar/krivs for att utfora arbetet
o Olycksfallsférsikring
o Ovrigt
*  Hur ska volontirer ledas?
o Rekrytering
o Arbetsférdelning (frivillig/styrd)
o  Ansvar for volontirer (Volontirens/Organisationens/Brukarens)
o Uppfdljning och feedback till volontirer

o Avveckling av volontirer

UTVARDERING AV VOLONTARVERKSAMHETEN

Organisationen bor utvirdera sin volotirverksamhet sa att nyttan stills mot resursférbrukning pa ett
systematisk sitt. Ddr det inte dr mojligt att komma fram till exakta siffror kan en systematisk utvirdering

anvindas.

Exempel pa nyttor kan vara

FRIIs Kvalitetskod Hjilpredor 7av8



Nytta Mits/utvirderas

Ger tillgang till tid f6r mer Kostnaden om verksamheten skulle gjorts med anstillda.

verksamhet Virdet pa verksamheten fér den som far ta emot den

Ger tillgang till mer kompetens | Virdet pA motsvarande tjanst fran anstilld eller fran extern konsult

Skapar ambassadorer for Virdet pa en kampanj som gav motsvarande uppmirksamhetsvirde

organisationen Virdet pd insamling/medlemsavgifter mm som skapas som en foljd av

volontirers engagemang

Andamalsvirde Virdet av den dndamalsnytta volontrirerna dstadkommer utéver sitt

engagemang i organisationen

Exempel pa resursférbrukning kan vara

Resurs Mits/utvirderas
Kostnad f6r rekrytering och Kostnaden f6r arbetstid som anvinds
utbildning Kostnaden f6r volontortid som anvinds

Kampanj/informations och utbildningskostnader

Kostnad f6r ledning av Arbetstid for ledning, planering och utvirdering av volontdrer
volontirer Arbetstid f6r handledning mm

Kostnader f6r uppmuntran och beléning av volontirer

Kostnad for ldgre nytta/stérre | Kostnader fér 6kad kontroll uppféljning
risk

For att kunna utvirdera sin volontirverksamhet pa ett systematiskt sitt bor organisationen samla in data

kring verksamheten. Exempel pa sidan data kan vara:

* Total antal volontirer

*  Antal nyrekryterade volontirer

*  Antal avvecklade/avginga volontirer

* Total antal volontirtimmar

* Total verksamhetvolym som genomf6rs av volontirer
*  Arbetstid for all hantering av volontirer

* Externa kostnader for volontirer
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