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Uppdelning och exempel pa dokument

Giva Sveriges riktlinjer for intern kontroll och styrning ar uppdelad i sex avsnitt som beror
olika delar av verksamheten. I rubriken till varje avsnitt finns en inledning som forklarar
avsikten med det. Avsnitt A-F beror i tur och ordning:

A: Andamal

B: Styrelse och valberedning
C: Styrning

D: Internkontroll

E: Insamling

F: Anstallda och volontarer

I separat dokument pa givasverige.se finns exempel pa vilka dokument som kan behovas
for vissa krav, vad de kan innehalla och i vissa fall lathundar for hur de kan se ut.

Medlemsorganisationer med 90-konto
Krav som dr desamma eller liknande som de Svensk Insamlingskontroll stéller, och som

darmed ligger till grund for innehav av 90-konto behover inte granskas i samband med
rapportering till Giva Sverige. Dessa krav markeras i riktlinjerna med 90-konto i vanstra
kolumnen.

Rapportering enligt dessa riktlinjer ska ske senast 30 september vartannat ar. Introduktion

till kvalitetskoden och instruktion for rapportering finns i andra dokument och ar
tillgangliga pa Giva Sveriges hemsida.
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Definitioner

Dokument

Dokument (dokumentation)idennakod kanvaraitryckteller
digital form.

Styrande dokument

Med styrande dokument avsesidennakod ett dokument som ar
bindande for organisationens anstillda och volontarer. For att
anses utgora ett styrande dokument ska dokumentet vara
taststalltienlighet med

organisationens regler.

Volontar

Med volontdr menasidenna kod person som utan att uppbara
ersattning ar engagerad i organisationens verksamhet. I sin roll kan
man utfora alla typer av arbetsuppgifter. Benamningen ar olika fran
organisation till organisation och kan t.ex. vara volontar, frivillig,
fortroendevald, aktivist etc. Den som dr engagerad enbart genom att
lamna ekonomiskt stdd ar en givare och raknas inte som volontar.
Ledamoter i organisationens styrelse raknas inte heller till
volontarer. Styrelsens skyldigheter ar sarskilt reglerade i koden.

Hogsta beslutande
organ

Med hogsta beslutande organ avses i denna kod det organ som i
organisationens stadga angessomhogstabeslutande organ. Vanliga
namn pa detta dr stimma, arsmote, kongress eller liknande.

I en stiftelse med egen forvaltning utgor styrelsen hogsta beslutande
organ om inte stiftelseurkunden sager annat. I stiftelse med anknuten
forvaltning anses forvaltaren utgora hogsta beslutande organ.

Intressenter

Med intressenter menas i denna kod grupper av personer och
andra organisationer som ar vasentliga for att organisationen
ska uppna sitt andamal pa ett effektivt satt. Vad som ar
intressenter varierar fran organisation till organisation. Exempel pa
intressenter kan vara medlemmar, givare, volontarer, foretag med
vilka organisationen samarbetar, privataeller offentliga
bidragsgivare, samarbetspartneridet operativa andamélsarbetet,
mottagare/brukare av organisationens tjdnster etc.

Hogste tjansteperson

Med hogste tjansteperson menas i denna kod en tjansteperson som
direkt under styrelsen utovar ett sjalvstandigt operativt
ledarskap Over hela organisationen. Denna befattning ar ofta
bendamnd generalsekreterare,

forbundsdirektor, direktor eller liknande.
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A. Andamal

Syftet med foljande krav ar att sakerstélla att organisationen &r transparent, tydlig med
vilket andamal man har, och att organisationen visar hur man arbetar i enlighet med
andamalet.

Al

Organisationens dndamal ska beskrivas i stadga/stiftelseurkund.
Organisationens juridiska form ska vara ideell forening, stiftelse eller
registrerat trossamfund.

Stadga eller stiftelseurkund ELLER motsvarande dokument som beskriver
andamal, uppdrag och styrning som ska finnas publicerad pa hemsidan.

A2

(90-
konto)

Organisationen ska uppratta en verksamhetsberéttelse eller motsvarande
dokument som visar att resurserna under det senaste verksamhetsaret i
huvudsak har anvénts i enlighet med det &ndamal som beskrivits i
stadgan/stiftelseurkunden.

Verksamhetsberattelse/motsvarande for senaste verksamhetsar som visar att
resurser anvands i enlighet med d&ndamalet. Dokumentet ska vara faststallt av
styrelsen eller hogsta beslutande organ. Protokoll fran det styrelsemote eller
mote i det hogsta beslutande organet dar dokumentet ovan faststallts.

B. Styrelsen

Syftet med f6ljande krav ar att sakerstélla transparens gentemot samtliga intressenter for att
tydligt visa hur styrelsen och valberedningen arbetar och utifran vilka grunder detta
arbete sker.

Krav pa ledamoter

For en organisation som utgors av en stiftelse med anknuten forvaltning géller samma krav
pd ledamoter for forvaltarens hogsta verkstallande organ.

B8

(90-
konto)

Minst hélften av styrelseledamoterna ska vara bosatta inom europeiska
ekonomiska samarbetsomradet. Minst en av styrelseledaméterna, som pa
organisationens vagnar kan ta emot delgivning, ska varabosattiSverige.
Styrelsensledamoter borihuvudsak ska vara myndiga och farinte vara forsattai
konkurs eller meddelade naringsforbud. De ska heller inte

ha betalningsanmarkningar och/eller forfallna skatteskulder.

Adressforteckning som visar att minst halften av ledaméterna ar bosatta inom
EES-omradet.

Om organisationen har 90-konto ar kravet redan uppfyllt och sarskild
dokumentation behovs e;.

Organisation utan 90-konto skata fram kreditupplysning for samtligaledamoter
och eventuella suppleanter som ar bosatta i Sverige. Vid granskningstillfallet
tar ej kreditupplysningen vara aldre anfyra veckor, betraffande samtligaledamoter

somdr bosatta i Sverige och eventuella suppleanter som &r bosatta i Sverige.
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Styrelsens arbetssitt

B10

Styrelsen ska uppratta en skriftlig arbetsordning for
sittarbete. Den ska minst innehalla:

e Styrelsens overgripande roll och ansvar.

e Ordforandensrollochansvar.

e Ledamoternasrollochansvar.

e Hantering av ledaméternas jav och oberoende.

o Regler och hantering kring hur protokoll ska foras.

Plan f6r hur nya styrelseledamoter ska introducerasi styrelsens arbete och hur de ska
fullgora sitt lednings- och kontrollansvar.

Dokumenterad arbetsordning ELLER motsvarande dokumentation som visar att

kraven har uppfyllts.

Syftet med foljande krav ar att konkretisera vilka strategier och metoder organisationen valt
for att uppna sitt andamal, samt vilka rutiner och processer som finns pa plats for att
sakerstdlla att organisationens styrs pa ett effektivt, sakert och andamalsenligt satt.

C. Styrning

Strategisk ledning

C1

Styrelsen eller hdgstabeslutande organet ska faststalla ett styrande dokument som
beskriver organisationens @ndamaél och delmal samt en dvergripande beskrivning avhur
organisationen avser arbeta for attuppnasitt andamal.

Dokumentation, till exempel en 6vergripande strategi, som uppfyller kraven samt
protokoll som visar nar den faststallts.

ELLER Verksamhetsbeskrivning med plan pa hur insamling ska bedrivas (90-
konto)

Hogste tjainsteperson

Avsnittet om hogste tjdnsteperson giller inte i organisationer dir sidan inte finns.

C4

Styrelsen ska faststalla en instruktion som reglerar hogsta tjanstepersonens uppgifter,
befogenheter och ansvarsomraden.

Dokumenterad instruktion f6r hogste tjansteperson.

Cé

Lon och annan ersattning inklusive pensionsvillkor for hogste tjansteperson ska
beslutas av styrelsen.

Protokoll fran styrelsen som visar att I1on och annan ersattning beslutats av
styrelsen.

Information om ersattning till hogste tjansteperson ska enligt Styrande riktlinjer
for drsredovisning anges i arsredovisningen. Arsredovisningen ska finnas
publicerad pa hemsidan. Organisationen kan ocksa publicera ersattningen som
separat uppgift.
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D. Internkontroll

Syftet med f6ljande krav dr att sakerstalla transparens gdllande organisationens finansiering samt
skapagodkontrollochstyrning férattdarigenomerbjudatrygghetinterntsavalsomexternt.

Finansiering och forvaltning av tillgangar

D1

Organisationen ska ha styrande dokument som anger hur verksamheten far
finansieras.

Styrande dokument som beskriver fran vilka kallor organisationen far finansiera sin
verksamhet samt tydliggor eventuella begransningar.

Ekonomiskt ansvar

D8

Om organisationen formedlat medel till andra organisationer ska det finnas
styrande dokumentsombeskriver huruppfoljning ochutvardering ska ske.
Dettasaattformedlade medel anvinds pa ett andamalsenligt satt. Forteckning dver
de organisationer till vilka man formedlat medel ska finnas.

Dokument som uppfyller ovanstdende krav.
Forteckning 0ver mottagande organisationer ska avse det narmast avslutade
rakenskapsaret.

D9
(90-
konto)

Organisationen ska ha minst en revisor som ar auktoriserad eller godkand av
Revisorsnamnden. Till revisor kan aven utses registrerat revisionsbolag.

Protokoll franhdgstabeslutande organ eller styrelse fran narmastavslutade
rakenskapsar som visar att villkoret har uppfylits.

Riskhantering

Motverka oegentligheter och hantering av klagomal

D12

Organisationen ska ha styrande dokument som beskriver hur organisationen arbetar
for att motverka oegentligheter inom sin verksamhet.

Dokument som uppfyller ovanstaende krav.

E. Insamling

Syftet med foljande krav ar att sékerstalla ett val genomtankt och transparent
insamlingsarbete som tar hansyn till bade givare och mottagare och garanterar tydlighet for
saval interna som externa intressenter.

E1 Organisationen skahastyrande dokument f6r insamlingsarbetet.  dokumentet ska minst
beskrivas hur organisationenhanterar tvistigagavor, ochfalldar givarenvillhaen
gavatillbaka, samtpa vilka grunder organisationen kan neka att taemot en gava.
Vidare ska organisationen reglera hur

gavor i form av vardepapper och fast egendom hanteras.

Dokument som uppfyller ovanstaende krav, till exempel i form av eninsamlingspolicy
eller liknande dokument.
Det styrande dokumentet ska vara publicerat pa hemsidan.
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F. Anstillda och volontirer

Syftet med f6ljande krav dr att sakerstdlla att organisationen har ett tydligt forhallningssatt till
anstallda och volontarer samt vilka villkor som galler for bada dessa grupper.

F1

Organisationen ska ha styrande dokument i form av en uppforandekod som bygger
pa organisationens vision, varderingar, andamal ochmal. Dessa skabeskriva
organisationens

forvantningar pa styrelse, anstillda och volontarer da de representerar
organisationen.

Dokumentation som styrker ovanstdende krav.
Det styrande dokumentet ska vara publicerat pa hemsidan.
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