Branschorganisationen
for tryggt givande

Instruktion till Giva Sveriges Kvalitetskod

Inledning

Giva Sverige kvalitetssakrar ideella organisationer med finansiering fran gavor, bidrag och
foretagssamarbeten for att sdkra etisk, transparent och ansvarsfull styrning och ledning. Vi
hjalper vara medlemmar med verktyg for etiskt insamlingsarbete, intern styrning och
kontroll, ekonomisk redovisning och effektrapportering. Allt detta samlas i en Kvalitetskod
som medlemmar i Giva Sverige foljer och vi delar ut markningen Tryggt givande.

En grundlaggande del av Giva Sveriges Kvalitetskod ar rapporteringen. I bilaga 1 anges hur
efterlevnad och rapporteringen sker. I bilaga 2 anges vilka dokument eller information som
ska finnas pa webbplatsen.

Kvalitetskodens omfattning

Kvalitetskoden omfattar fyra centrala omraden som sédkerstaller att organisationer kan
bedriver etisk, transparent och ansvarsfull verksamhet:

1. Etiska riktlinjer for tryggt givande

2. Riktlinjer for effektméatning och -rapportering

3. Styrande riktlinjer for arsredovisning enligt K3

4. Riktlinjer for intern styrning och kontroll

Riktlinjerna for intern styrning och kontroll samt arsredovisning enligt K3 utvecklas i en
process som vdrnar oberoende och trovardighet. Expertgruppen for intern styrning och
kontroll samt Redovisningsradet tar fram forslag, Kommittén for kvalitetssakring av ideella
organisationer beslutar om dem, och slutligen faststalls riktlinjerna av Giva Sveriges styrelse.

Etiska riktlinjer for tryggt givande samt riktlinjer for effektmatning- och rapportering
beslutas av foreningsstimman. Foreningsstaimman beslutar dven vilka delar av
Kvalitetskoden som associerade medlemmar har att uppfylla.

Att folja och rapportera enligt Kvalitetskoden

Att folja Kvalitetskoden i sin helhet, samt att en revisor granskar att efterlevnad av
Kvalitetskoden, ar ett krav for att vara ordinarie medlem i Giva Sverige. Finns synnerliga
skal for avvikelser kan Giva Sveriges styrelse besluta detta. For associerade medlemmar sker
rapportering pa sarskilda delar i Kvalitetskoden enligt nedan. Alla medlemmar foljer Etiska
riktlinjer for tryggt givande.
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Rapportering Ordinarie medlemmar

Att Giva Sveriges medlemmar f6ljer Kvalitetskoden tydliggors genom uppfyllande av eller
rapportering enligt de olika riktlinjerna.

1. Etiska riktlinjer for tryggt givande utgor de grundlaggande etiska principerna for
alla medlemmar i Giva Sverige. Det ska vara en integrerad del i verksamheten och
ligger till grund for olika riktlinjer och policies inom varje medlemsorganisation.

2. Effektrapportering (se bilaga) sker arligen utifran Riktlinjer for effektmditning och -
rapportering. Det innebar att effektrapport ska sammanstallas varje ar, och publiceras
pa organisationens webbplats. Lanken skickas via formular pa Giva Sveriges
webbplats senast den 30 september. Kravet pa effektrapport dr obligatoriskt for
ordinarie medlemmar, och avvikelse fran det har kravet kan inte beviljas.

3. Arsredovisning (se bilaga) ska arligen upprattas enligt Styrande riktlinjer for
drsredovisning enligt K3 och granskas av auktoriserad revisor. Arsredovisningen
publiceras pa organisationens webbplats. Lank till arsredovisningen skickas via
formuldr pa Giva Sveriges webbplats senast den 30 september varje ar.

4. Rapportering enligt Riktlinjer for intern styrning och kontroll (se bilaga) sker
vartannat ar, med start senast 30 september aret efter att medlemskap i Giva Sverige
beviljats organisationen. Rapportering omfattar en redogorelse fran organisationen
for hur kraven foljs samt att auktoriserad revisor granskar enligt Instruktion for
oberoende revisors granskning. Redogorelse och revisors rapport skickas via formuldr
pa Giva Sveriges webbplats, senast den 30 september.

Differentierade krav — Ordinarie medlem

Riktlinjerna for intern styrning och kontroll ar delvis differentierade efter organisationers
storlek for att beakta bade forvantningar pa och forutsattningar for vissa formella
styrprocesser. Indelningen &r gjord i tva nivaer och baserar sig pa organisationen totala
verksamhetsintakter berdknade som ett genomsnitt for de tva senaste rakenskapsaren.

Totala verksamhetsintakter
Niva 1 <20 mkr
Niva 2 >20 mkr

Rapportering Associerade medlemmar

Instegsmedlem rapporterar Kvalitetskoden avseende:
e Riktlinjer {or effektmatning och -rapportering
e Urval av krav fran Riktlinjer f0r intern styrning och kontroll (specificerat nedan i
bilaga 1)
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¢ Ekonomisk redovisning godkand av auktoriserad revisor eller arsredovisning enligt
Styrande riktlinjer for arsredovisning

Stodmedlem rapporterar Kvalitetskoden avseende:
e Riktlinjer for effektméatning och -rapportering
e Urval av krav fran Riktlinjer for intern styrning och kontroll (specificerat nedan i
bilaga 1)
o Arsredovisning enligt de krav som stills i aktuell sektor samt separat redovisning for
insamlade medel

Avvikelser eller kompletteringar

Eventuell avvikelse eller behov av komplettering anges i samband med rapporteringen
senast 30 september. Underlag for avvikelser eller kompletteringar skickas till Giva Sverige
senast 31 december.

Vid avvikelse fran nagon del i Kvalitetskoden fattar Giva Sveriges styrelse beslut om
avvikelse ska godkannas eller om organisationen maste komplettera sin rapportering. Har
komplettering inte skett senast 31 mars efterféljande ar kan styrelsen besluta om uteslutning
ur Giva Sverige. Vid ett fatal avvikelser och/eller kompletteringar behéver inte en ny
revisorsrapport genomforas.

Paminnelseavgift

Vid forsenad rapportering utgar en paminnelseavgift. PAminnelseavgift trader i kraft fran
och med 31 oktober det ar da rapportering ska ske, med foljande belopp:

Totala intakter om mindre &n 20 miljoner kronor: 2500 kr
Totala intdkter om 20 miljoner kronor eller mer: 5000 kr

Begaran om uppskov

For organisationer med brutet rakenskapsar kan rapporteringsdatumet anpassas efter
overenskommelse. Detta maste meddelas i god tid fore 30 september.

Klagomalshantering — Etiska radet for tryggt givande

Den som har synpunkt eller klagomal pa medlemsorganisation i Giva Sverige avseende
uppfyllande av Giva Sveriges Kvalitetskod kan anmala det till Etiska radet for tryggt
givande (Givarombudsmannen).
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Bilaga 1

G. Rapportering
Syftet med foljande krav ar att sdkerstélla organisationens transparens och en relevant
rapportering riktad till organisationens olika intressenter.
Ordinarie medlem Instegsmedlem Stodmedlem
G1 | Effektrapport
Organisationen ska arligen upprétta en effektrapport samt fylla i en sjdlvdiagnos.
Effektrapporten kan vara en del av verksamhetsberattelsen, annan rapport, eller
skrivas som separat dokument. Rapporteringen ska utga fran Giva Sveriges
Riktlinjer for effektmdtning och -rapportering, och det ska tydligt framga att det
handlar om effektrapportering.
Verksamhetsberattelsen eller separat effektrapport ska publiceras pa organisationens
webbplats. Lanken till den skickas via formuldr pa Giva Sveriges webbplats senast
30 september varje ar.
G2 | Arsredovisning
Organisationen ska Organisationen ska Arsredovisning i enlighet
arligen uppratta en arligen uppratta en med gallande riktlinjer fran
arsredovisning i enlighet | arsredovisning i enlighet | granskande instans.
med arsredovisnings- med arsredovisningslagen
lagen och utifran Giva och utifran Giva Sveriges
Sveriges Styrande riktlinjer | styrande riktlinjer for
for drsredovisning enligt drsredovisning enligt K3
K3. ELLER ekonomisk
redovisning granskad av
auktoriserad revisor.
Faststilld arsredovisning. Arsredovisningen ska vara publicerad pa organisationens
webbplats och lanken skickas via formular pa Giva Sveriges webbplats sa snart
arsredovisningen ar klar. Dock senast 30 september varje ar.
G3 | Intern styrning och kontroll - redogorelse och revisorsrapport
Senast den 30 september vartannat ar ska organisationen rapportera till Giva Sverige
att Riktlinjer for intern styrning och kontroll £6ljs. Det sker genom att foljande skickas in
via formuldr pa Giva Sveriges webbplats:
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1.

en egen redogorelse
om att organisationen
foljer samtliga krav. Ev
avvikelser eller
kompletteringar anges.

revisors rapport i
enlighet med Giva
Sveriges
revisorsinstruktion.

1. en egen redogorelse
om att organisationen
foljer de aktuella
kraven for
instegsmedlem. Ev
avvikelser eller
kompletteringar anges.

Dokumentation som
styrker redogorelsen
bifogas.

1. enegen redogorelse
om att organisationen
foljer de aktuella
kraven for
stodmedlem. Ev
avvikelser eller
kompletteringar anges.

Dokumentation som
styrker redogorelsen
bifogas.

For organisationer med brutet rakenskapsar kan rapporteringsdatumet anpassas
efter 6verenskommelse.

krav.

Forsakran och revisionsrapport eller dokumentation i enlighet med ovanstaende
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Bilaga 2

Kvalitetskoden staller krav pa att vissa dokument ska finnas pa organisationens webbplats.
Det galler foljande dokument:

Ordinarie Instegs-
Krav | Dokument medlem medlem Stodmedlem
Al Stadgar eller stiftelseurkund X X X
B3 Information om och kontaktuppgift X
till valberedning
B4 Senaste protokoll fran hogsta
beslutande organ (géller inte stiftelser) X
B5 Styrande dokument som beskriver
tillsattning av styrelse (galler endast X
stiftelser)
B7 Information om styrelsen X
Co Information om erséttning till hogste X X X
tjansteperson
D1 Styrande dokument som reglerar X
placering av kapital
D4 | Arsredovisning X
D10 | Styrande dokument som visar hur
organisationen arbetar for att X X X
motverka oegentligheter
D11 | Processbeskrivning for att majliggora
anonyma anmalningar (géaller endast X
organisationer pa niva 2)
D12 | Styrande dokument som beskriver
hantering av klagomal (galler endast X
organisationer pa niva 2)
F1 Uppforandekod X X X
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Gl Effektrapport X X X
G2 | Arsredovisning X

(enligt X

X riktlinjerna
eller (enligt
(enligt ekonomisk | riktlinjer for
riktlinjerna) | redovisning relevant
granskad av sektor)
auktoriserad

revisor)




