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Uppdelning och exempel pa dokument

Giva Sveriges riktlinjer f6r intern kontroll och styrning ar uppdelad i sex avsnitt som
berdr 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.

De krav som galler alla ordinarie medlemmar oavsett storlek stracker sig over hela
raden. De krav som endast galler stora eller medelstora organisationer tacker 1/3
eller 2/3 av raden. De krav som galler associerade medlemmar redovisas i separat
dokument.

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.

Medlemsorganisationer med 90-konto
Krav som dr desamma eller liknande som de Svensk Insamlingskontroll stdller, 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.
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Definitioner

Dokument Dokument (dokumentation) kanvaraitrycktellerdigital form.

Styrande dokument [Medstyrandedokumentavsesettdokumentsom érbindande for
organisationens anstéllda och volontérer. For att anses utgora ett
styrande dokument ska dokumentet vara faststalltienlighet med
organisationens regler.

Volontir Med volontar menas enperson som utan att uppbéra ersattning ar
engagerad i organisationens verksamhet. I sin roll kan man utfora alla typer
av arbetsuppgifter. Benamningen dr olika fran organisation till organisation
och kan t.ex. vara volontar, frivillig, fortroendevald, aktivist etc. Den som ar
engagerad enbart genom attlamna ekonomiskt stod ar en givare och raknas
inte som volontér. Ledamoter i organisationens styrelse raknas inte heller
till volontarer. Styrelsens skyldigheter ar sarskilt reglerade i koden.

Hogsta beslutande  Med hogsta beslutande organ avses det organ som i organisationens
organ stadgaangessomhogstabeslutande organ. Vanliganamn pé detta ar
stimma, drsmote, kongress eller liknande.

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

Intressenter Med intressenter menas grupper av personer och andra
organisationer som &r vasentliga for att organisationen ska uppna sitt
andamal pa ett effektivt sdtt. Vad som ar intressenter varierar fran
organisation till organisation. Exempel pa intressenter kan vara
medlemmar, givare, volontdrer, foretag med vilka organisationen
samarbetar, privataeller offentliga bidragsgivare, samarbetspartneridet
operativadndamalsarbetet, mottagare/brukare av organisationens
tjanster etc.

Hogste tjansteperson Med hogste tjansteperson menas en tjansteperson som direkt under
styrelsen utovar ett sjalvstandigt operativt ledarskap 6ver hela
organisationen. Denna befattning dr ofta bendmnd generalsekreterare,
forbundsdirektor, direktor eller liknande.
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A. Andamal

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

andamalet.
Niva 1 <15 miljoner | Niva 215-50 Niva 3 >50 miljoner kr
kr miljoner kr

Al Organisationens dndamal ska beskrivas i stadga/stiftelseurkund.

Organisationens juridiska form ska vara ideell férening, stiftelse eller
registrerat trossamfund.

Stadga eller stiftelseurkund, som ska finnas publicerad pa hemsidan.

A2

(90-
konto)

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

Dokumenterad verksamhetsberattelse, rsredovisning eller motsvarande.
Dokumentet ska vara faststallt av styrelsen eller hogsta beslutande organ.
Protokoll fran det styrelsemote eller mote i det hogsta beslutande organet déar
dokumentet ovan faststallts.

A3
(90-
konto)

Det ska framga av stadgarna hur kvarvarande tillgangar vid en eventuell
upplosning ska anvandas. (galler ej stiftelser)

Stadga i vilken det ska finnas en formulering som uppfyller kravet.
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B. Styrelsen

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

Niva 1 <15 miljoner | Niva 2 15-50 miljoner| Niva 3 >50 miljoner kr
kr kr

Valberedningens tillsattning och arbete

Krav B1-B5 om valberedningens tillsittning och arbete samt styrelsens tillsittning
giller endast for ideella foreningar och registrerade trossamfund. Krav B6 giiller
enbart for stiftelser.

B1

Hur valberedningen tillsitts ska regleras i organisationens stadga. Om detta
saknas i stadgar kan det istéllet anges i valberedningsinstruktionen.

Stadga eller valberedningsinstruktion

B2

Valberedningen ska till hogsta beslutande organ ldmna forslag till beslut om
tillsiattning av styrelseledamoter, eventuella suppleanter och revisorer samt
eventuellt arvode till styrelseledamoterna och styrelseordforanden.

Protokoll fran senaste hogsta beslutande organ som visar att valberedningen
lamnat forslag i enlighet med ovanstdende krav.

B3

Galler ej for niva 1.  [Valberedningens arbete ska styras av en
valberedningsinstruktion som beskriver kriterier for val
av kandidater till styrelsen samt hur
rekryteringsprocessen ska ga till.

Dokumenterad valberedningsinstruktion eller
motsvarande dokument.

B4

Namn pa valberedningens ledamoter och kontaktuppgift till valberedningen
ska finnas tillgangliga pa organisationens hemsida.

Hemsida dar kontaktuppgift finns tillgangliga.

Styrelsens tillsattning

B5

Styrelsen ska tillsdttas genom val pa organisationens hogsta beslutande organ och ske
ienlighet med organisationens stadga.

Stadga samt protokoll fran senaste hogsta beslutande organ som visar att val skett i
enlighet med stadgans krav. Senaste arsmotesprotokollet ska vara publicerat pa
hemsidan.

B6

Stiftelser ska ha ett styrande dokument som beskriver hur tillsattning av styrelser
gar till.

Dokument som uppfyller ovanstaende krav som ar publicerat pa organisationens

hemsida.

Riktlinjer for intern kontroll och styrning — ordinarie medlem. Uppdaterade juni 2022 6




Krav paledamoter

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

B7 Styrelsen for organisationen ska bestd av minst tre ordinarie ledamoéter.
(90-konto)
Protokoll frdn senaste hdgstabeslutande organ som visar att minst treledamoter
ar valda.
B8 Minst halften av styrelseledamoterna ska vara bosatta inom Europeiska

ekonomiska samarbetsomradet. Minst en av styrelseledamdterna, som pa
(90-konto) jorganisationens vagnar kan ta emot delgivning, skavarabosattiSverige.
Styrelsensledamoter borihuvudsak ska vara myndiga och far inte vara forsatta i
konkurs eller meddelade naringsforbud. De ska heller inte

ha betalningsanmarkningar och/eller forfallna skatteskulder.

Adressforteckning som visar att minst halften av ledamdterna ar bosatta inom
EES-omrddet.

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

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

B9 Organisationen skaiarsredovisningen eller pd hemsidan redogora kortfattat for
styrelseledamoternaskvalifikationer, bakgrund och tidigare erfarenhet.

Arsredovisning alternativt hemsida dér styrelsen presenteras.

Styrelsens arbetssatt

B10 Styrelsen ska uppratta en skriftlig arbetsordning for sitt arbete. Den ska minst

innehalla:

e Styrelsens overgripande roll och ansvar.

e Ordforandensrollochansvar.

e Ledaméternasrollochansvar.

o Hantering av ledamoternas jav och oberoende.

e Regler och hantering kring hur protokoll ska foras.
Plan for hur nya styrelseledamoter ska introducerasi styrelsens arbete och hur de ska
fullgora sitt lednings- och kontrollansvar.

Dokumenterad arbetsordning som visar att kraven har uppfylits.

B11 Galler ej for niva 1. Styrelsen ska arligen utvardera sitt arbetssatt.

Protokoll/annan dokumentation som styrker att styrelsen
har genomfort en utvardering av sitt arbetssatt.
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C. Styrning

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

Niva 1 <15 miljoner | Niva 2 15-50 miljoner | Niva 3 >50 miljoner kr
kr kr

Strategisk ledning

C1

Styrelsen eller hogsta beslutande organet ska Styrelsen eller hogsta beslutande
faststélla ett styrande dokument sombeskriver ~ jorgan ska faststédllaenlangsiktig
organisationens andamal och delmal samt en strategi som beskriver hur
overgripande beskrivning avhurorganisationen (organisationen planerar attarbeta
avser arbeta for attuppndsitt andamal. for attuppnasitt andamal.

Styrelsen ska arligen faststalla en
verksamhetsplan med utgangspunkt
fran strategin.

Dokumentation, till exempel en 6vergripande
strategi, som uppfyller kraven samt protokoll som

Protokoll som visar att:

visar nir den faststéllts. * organisationens langsiktiga

strategi faststallts

e verksamhetsplanen faststallts.

C2

Styrelsen ska drligen folja upp och utvardera organisationens maluppfyllelse och vid
behov fatta beslut om férandring av malsattning och/eller aktiviteter.

Styrelseprotokoll eller annat dokument som styrker att styrelsen har foljt upp och
utvarderat maluppfyllelse och, vid behov, fattat de beslut som kravs for att
forandra.

Hogste tjansteperson

(Avsnittet om hogste tjinsteperson giller inte i organisationer dir sddan inte finns.

C3

Styrelsen ar ansvarig for rekrytering och introduktion av hogste tjansteperson. Vid
rekrytering ska kravspecifikation tas fram i forvag.

Om rekrytering av hogste tjiansteperson skett under period som granskningen avser ska
det finnas en dokumenterad kravspecifikation.

C4

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

Dokumenterad instruktion f6r hogste tjansteperson.

C5

Styrelsen ska arligen utvardera den hogste tjanstepersonens prestation i forhallande till
instruktion och till organisationens mal.

Dokumentation eller protokoll som visar att utvardering skett samt datum for senaste

utvarderingen.
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C6 [Lonochannan ersdttning inklusive pensionsvillkor f6r hogste tjansteperson ska beslutas
av styrelsen.

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

Information om ersattning till hogste tjdnsteperson 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 foljande krav ar att sdkerstélla transparens gallande organisationens finansiering samt
skapagodkontrollochstyrning forattdarigenomerbjudatrygghetinterntsavalsomexternt.

Niva 1 <15 miljoner kr| Niva 2 15-50 miljoner | Niva 3 >50 miljoner kr
kr

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.

D2

Organisationen ska ha styrande dokument som anger hur organisationens eventuella
kapital ska placeras.

Styrande dokumentsom minstbeskriver vilka placeringsformer som
organisationen far anvanda for att placerasitt kapital. Det styrande dokumentet ska
vara publicerat pa hemsidan.

D3

Galler ej for niva 1. Organisationen skahastyrande dokumentsom
beskriver gransvarden for organisationensegnakapital.
Av dokumentet ska framga vilka atgarder som ska vidtas
om vardet 6ver-eller

understiger faststdllda gransvarden.

Styrande dokument som uppfyller kravet.

Ekonomiskt ansvar

D4
(90-konto)

Styrelsen godkédnner en drlig budget eller annat motsvarande dokument for
styrning av organisationens ekonomi och har ett styrande dokument som beskriver
hur uppfoljning av organisationens utfalliforhallande tillbudgeten gar till.
Styrelsen granskar utfall avintdkter och kostnader i forhdllande till budget
atminstone tva ganger per ar.

Dokumenterad rutin f6r uppfoljning av utfall i férhallande till budget.
Styrelseprotokoll/beslut franstyrelseivilketgodkdnnande avbudget framgar,
inklusive datum for godkdnnande. Senaste tva datum dé styrelsen, eller
styrelsekommitté, granskade utfall avintakter och kostnader.

D5

Styrelsen ska arligen utvardera om organisationen anvénder sina resurser pa ett
andamalsenligt satt och vid behov besluta om férandringar i arbetssatt.

Styrelseprotokoll som styrker att kravet har uppfyllts, alternativt arsredovisning
undertecknad av styrelsen.

D6

Verksamhetens intdkter och kostnader ska redovisas transparent och vara

lattillgangligt for olika intressenter.
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Arsredovisning enligt Giva Sveriges Styrande riktlinjer for
arsredovisning enligt K3. Publiceras pa hemsidan.

D7

Galler ej for niva 1.  |Organisationen skaupprattaettstyrande dokument som
reglerar hur inkop gors.

Dokument som uppfyller ovanstadende krav, t.ex.iformav

upphandlings/inkopspolicy.

D8

Om organisationen formedlat medel till andra organisationer ska det finnas
styrande dokumentsom beskriverhuruppféljning ochutvardering ska ske.
Dettasdattformedlade medel anviands pa ett iandamalsenligt satt. Forteckning 6ver
de organisationer till vilka man formedlat medel ska finnas.

Dokument som uppfyller ovanstdende krav.
Forteckning Over 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 dven utses registrerat revisionsbolag.

Protokoll frainhogstabeslutande organeller styrelse franndrmast avslutade
rakenskapsar som visar att villkoret har uppfylits.

D10

Organisationen ska ha styrande dokument som beskriver det satt pa vilket kvalitet
och tillforlitlighet sdkerstalls i den finansiella rapporteringen.

Arbetsbeskrivning for deneller de som arbetarmed ~ [Dokumenterade rutiner och
finansiell redovisning ochrapportering, eller arbetssatt, t.ex.
uppdragsbeskrivning for extern ekonomihantering. |ekonomihandbok.

Riskhantering

D11

Styrelsen ska arligen ta Styrelsen ska arligen ta stallning till en riskanalys och med
stallning till enriskanalys.jutgdngspunkt i den faststilla en organisationsovergripande
riskhanteringsplan.

Styrelseprotokoll eller ~ [Styrelseprotokoll som visar attkravet uppfyllts samt
liknandesomvisaratt [ dokumenterad riskhanteringsplan.
kravetharuppfyllts.

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.
Det styrande dokumentet ska vara publicerat pa hemsidan
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[For organisationer som omfattas av Lag (2021:890) om skydd for personer som rapporterar om missforhdllanden
(Visselbldsarlagen), dvs har fler in 50 anstillda oavsett omsittning, giller ej D13 och D14.

D13

Galler ej for niva 1 och 2.

Organisationen ska utarbeta
processer som mojliggor for
externa och interna
intressenter (inklusive
medarbetare) att anonymt
anmala misstankta
oegentligheter utan att sjalva
drabbas negativt.

Dokumenterad beskrivning
som uppfyller ovanstadende
krav.

Denna processbeskrivning ska

vara publicerad pa hemsidan.

D14

Géller ej for niva 1.

Organisationen ska ha styrande dokumentsom
beskriver hur man hanterar klagomal pa
organisationen och/eller dess verksamhet. Av det
styrande dokumentet ska framga

tidsfrist for att besvara klagomal.

Dokument som visar hur organisationen hanterar
klagomal, till exempel en klagomalspolicy.

Ovrig intern kontroll

D15

Organisationen ska ha en aktuell delegationsordning som beskriver vilka
befattningshavare som har ratt att fatta vilka beslut samt eventuella
begriansningar i befogenheterna.

framgar.

Dokumenterad aktuell delegationsordning dar behorigheter och befogenheter

D16

Organisationen ska ha styrande dokument som reglerar hur potentiella
javsituationer identifieras och hanteras.

Dokumentation som styrker ovanstdende krav, till exempel principer vid
anstallningsforfarande ochinkopspolicy. Hanvisning kan gorastillandra dokument,
till exempel styrelsens arbetsordning.
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D17

Galler ej niva 1 och 2. Organisationen ska ha
styrande dokument for
krishantering. De ska minst
omfatta definition av kris, hur
ansvar ar definierat for
krishantering samt en
handlingsplan.

Dokument som visar att
kraven har uppfyllts.

E. Insamling

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

Niva 1 <15 miljoner | Niva 2 15-50 miljoner kr| Niva 3 >50 miljoner kr
kr

E1

Organisationen ska ha styrande dokument forinsamlingsarbetet. I dokumentet ska minst
beskrivas hurorganisationenhanterar tvistigagavor, ochfalldargivarenvillhaen
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 exempeli form aveninsamlingspolicy
eller liknande dokument.
Det styrande dokumentet ska vara publicerat pa hemsidan.

E2

Organisationen ska ha styrande dokument sombeskriver hur organisationen hanterar
andamalsbestimda gavor. Av dokumentationen ska minst framga:

e Hur redovisningen dr uppbyggd for att kunna visa hur insamlade

andamalsbestdimda medel anvands.

e Hurorganisationen hanterar gavor dér givarna pa eget initiativ
andamalsbestimten gava.

Dokumentation som uppfyller kraven enligt ovan, till exempel i en
insamlingspolicy.

E3

Om organisationen anvander underleverantdrer som pd organisationensuppdrag samlar
inmedel fran givare, ska skriftliga avtal alltid upprattas. Underleverantorer ska
alltid folja Giva Sveriges vagledningar om insamling.

Forteckning over underleverantorer enligt ovan. Skriftliga gallande avtal med
samtliga dessa.

E4

Organisationen ska ha styrande dokument som beskriver hur man arbetar med bilder
och texter i marknadsforing sa respekt for givare och mottagare av gavor

uppratthalls.
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Dokument som beskriver riktlinjer, arbetsséatt etc. som uppfyller kraven, till exempel i en
insamlingspolicy.
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F. Anstallda och volontarer

Syftet med foljande krav ar att sakerstélla att organisationen har ett tydligt forhallningssatt till
anstdllda och volontarer samt vilka villkor som géller for bada dessa grupper.

Niva 1 <15 miljoner | Niva 2 15-50 miljoner kr | Niva 3 >50 miljoner kr
kr

F1

Organisationen ska ha styrande dokument i form av en uppférandekod som bygger
pa organisationens vision, varderingar, andamal ochmal. Dessa skabeskriva
organisationens forvantningar pa styrelse, anstdllda och volontdrer da de
representerar organisationen.

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

F2

Galler ej niva 1. Organisationen ska ha styrande dokument for anstallda. Dessa
ska innefatta anstallningsvillkor, arbetstider samt principer
for 1onesattning.

Dokumentation som styrker ovanstaende krav, till exempel en
personalpolicy.

F3

Om organisationen tilliampar provisionsbaserad ersattning ska det finnasen
beskrivning som visar vilka personalkategorier som har denna typ av ersittning, samt
hur ersattningen ar konstruerad.

Dokumentation som styrker ovanstdende krav. Ett exempel pa dokumentation enligt
F2F om principer for 10nesattning.

F4

Om organisationen anvander volontdrerisin verksamhet ska denha styrande
dokument som beskriver hur denna verksamsamhet regleras.

Dokumentation som beskriver hur volontarer och volontarverksamhet regleras.
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