Regnskogsféreningen

Regnskogsforeningens administrativa manual och
rutiner for intern styrning och kontroll

Regnskogsféreningens administrativa manual och rutiner for intern styrning och kontroll &r
en samling styrdokument och riktlinjer fér foreningens verksamhet. Rutinerna och riktlinjerna
ar framtagna utifran den praxis som arbetats fram under aren och utifran den vardegrund
som finns i féreningen. Dokumentet kan kompletteras med nya rutiner nar behov uppstar.
Sist i dokumentet aterfinns foreningens policys.

Regnskogsféreningens styrelse fattar beslut om rutinerna samt @ndringar av dessa.

Faststalld av Regnskogsféreningens styrelse: 2021-04-25 med omfattande tillagg infor
styrelsemote 2022-04-05 samt smérre andringar och tillagget av féreningens policys vilka
tidigare aterfanns i separat dokument 2023-09-09.

Senaste av styrelsen godkanda uppdatering av dokumentet: 2023-09-09.

Regnskogsforeningen styrs i grunden utifran féreningens stadgar, se:

Stadgar for regnskogsféreningen (regnskogsforeningen.se)

Arsmétet, féreningens hogsta beslutande organ, lagger fast verksamhetsplan och utser
styrelse som under aret driver féreningens verksamhet.
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1. Samarbeten med Regnskogsféreningen

Regnskogsforeningen kan inga i olika typer av samarbeten, till exempel med en partner i
regnskogsomraden dar projekt genomfors, med partners eller organisationer som driver
liknande karnfragor som Regnskogsforeningen, samt med olika typer av givare och
donatorer.

1.1 Samarbetspartners for att genomfora projekt

Regnskogsforeningen kan inga i samarbete genom att finansiera och samarbeta med en
organisation som genomfor dverenskomna aktiviteter, exempelvis en
civilsamhallesorganisation i ett land dar man pa ett eller annat satt bidrar till
regnskogsskydd.

Beslut om stdd till projekt och samarbetsorganisation sker i styrelsen. Uppféljning av
projekten beskrivs i rutinen runt projekthantering.



1.2 Samarbetspartners inom verksamhetens karnfragor

Regnskogsforeningen kan inga i samarbete med andra aktérer som driver liknande
karnfragor som Regnskogsforeningen, exempelvis andra civilsamhallesorganisationer i
Sverige. Samarbetet kan innebara bade finansiella samarbeten, gemensamma kampanjer,
artiklar eller event for att lyfta specifika fragor av gemensamt intresse.

Beslut om dessa aktiviteter sker genom samtal i styrelsen, och uppféljning sker pa
styrelsemétena och i den arliga verksamhetsberattelsen.

1.3 Finansiarer

Sidabidrag s6ks genom ramorganisationen ForumCiv. Anvandningen av Sidamedel styrs
genom Sidas allmanna villkor och andra anvisningar samt de avtal som uppréttas med
ForumCiv/Sida. En primar kontaktperson, normalt programkoordinatorn, utses men aven
andra styrelsemedlemmar ingar i en krets runt samverkan med ForumCiv.

Regnskogsforeningen kan ocksa inga i samarbeten med olika finansiarer, som stora
donatorer och mindre samt tillfélliga givare. Beslut om samarbeten med finansiar sker i
styrelsen. En priméar kontaktperson utses av styrelsen for varje storre finansiar, som ocksa
ansvarar for aterkoppling till denna av den verksamhet som finansieras.

Uppfoljning av stodet aterrapporteras vid behov och minst arligen till styrelsen.

Arscykeln med ansokningar, rapporter och revisioner bestams av regelverket hos och
avtalen med ForumCiv och andra finansiarer.

2. Programhantering

2.1 Ansokningar till Regnskogsforeningen

Om Regnskogsforeningen far in ansokningar fran nya organisationer ska dessa besvaras
forst efter diskussion i styrelsen. Om Regnskogsforeningen bestammer att ga vidare med
ansokan utses en koordinator som fungerar som huvudsaklig kontaktperson. Detta kan vara
programkoordinatorn eller ndgon annan av styrelsen utsedd person. Koordinatorn haller i
granskning och bedémning av organisationen och kompletteras i detta av att minst tva andra
medlemmar (styrelsemedlemmar eller inte) granskar anstkan. Darefter presenteras deras
granskning i styrelsen som tar beslut om eventuellt samarbete.

Det finns en rad etablerade kriterier for att utvardera de projekt som dessa organisationer
ska genomfora, bland annat att organisationen har tillracklig kapacitet att driva och félja upp
projekt. Sadana kriterier ska anvandas i arbetet. Checklistan "Mango’s Heatlh Check”
(www.mango.org.uk) ska normalt brukas som stéd fér utvardering av partnerns interna
kontroll och styrning.



http://www.mango.org.uk/

2.2 Ansokningar till finansiarer

Beslut om att soka finansiering fran en specifik finansiar tas av Regnskogsfoéreningens
styrelse, liksom dvergripande innehall och budget for projektet.

Programkoordinatorn i Regnskogsféreningen ansvarar for att fardigstélla ansékan till
finansiaren. Hur dessa ansokningar ser ut ar beroende pa finansiar. Minst en vecka innan
ansokan skickas till finansiaren ska minst tva andra i styrelsen ha granskat ansékan och
kunnat kommentera, bade gallande innehall och budget. Slutlig ansdkan och finansiarens
beslut delas med hela styrelsen och arkiveras.

Genom programkoordinatorn ansvarar Regnskogsféreningen for att projekten foljer
finansiarernas riktlinjer och genomfér uppféljning for att garantera detta. Rapportering delas
med hela styrelsen och arkiveras.

Regnskogsforeningens styrelse fattar beslut om hur egeninsatsen till verksamhet finansierad
av ForumCiv ska samlas in.

2.3 Rekvisitioner och inbetalningar

Rekvisitioner eller fakturor lamnas till ForumCiv och andra finansiéarer i enlighet med
ForumCivs regelverk respektive vad som ar 6verenskommet med respektive finansiar.
Rekvisitioner fran partners i mottagarlandet lamnas till Regnskogsféreningen i
Overensstammelse med ForumCivs regelverk och avtalen med partners.

Bevakning sker av att rekvirerade eller fakturerade medel inkommer pa
Regnskogsféreningens konto.

2.4 Genomfdrande

Det ar Regnskogsforeningens partners som ansvarar for planering och genomférande av
insatserna, i enlighet med uppgjorda planer och vid behov i samverkan med
Regnskogsféreningen. Vid betydande avvikelse, liksom vid andra tillfallen dar det sarskilt
finns anledning, sker dialog med Regnskogsforeningen som vid behov lyfter det for
styrelsebeslut.

2.5 Uppfoljning och rapportering av externfinansierade projekt

Foreningens partners ska uppratta rapporter i enlighet med godkand budget, projektplan och
rapporteringsanvisningar. Deras bokforing maste kunna medge detta.

Programkoordinatorn har ansvar for att félja upp projekt och program med
samarbetspartners till styrelsen och till finansiar (genom utsedd priméar kontaktperson) och
tillse att rapporterna lamnas i tid, om inte sarskilda omstandigheter pakallar annat.

Minst en vecka innan skriftlig rapport skickas till finansiaren ska minst tva andra i styrelsen
ha granskat rapporten, bade gallande innehall och budget. Slutlig rapport delas med hela
styrelsen och arkiveras.



Ett arligt besok pa plats ska normalt goras for varje insats. Undantaget ar ett i tid och pengar
begransat stod. Reserapport delas med styrelsen bade muntligen och skriftligen.

2.6 Revision och annan extern granskning

Insatserna stédda av Regnskogsfdreningen ska normalt revideras av auktoriserad revisor i
mottagarlandet. Nar det géller projekt finansierade via ForumCiv goérs det i enlighet med
Sidas/ForumCivs revisionsinstruktioner och annars med partner och/eller finansiar
Overenskomna revisionsinstruktioner. Under diskussion infor beslut om insats bestams
vilken typ av uppféljning som ska goras i varje enskilt fall. Dartill ska auktoriserad revisor i
Sverige granska de insatser dar bistdndsmedel ingar, ocksa i enlighet med Sidas/ForumCivs
revisionsinstruktioner.

Regnskogsféreningens bokféring ska granskas av féreningsrevisorn. Utdver det, gor
ForumCiv en granskning av de projekt de finansierar. Detsamma kan gélla finansiérer av
andra projekt.

3. Ansvarsfordelning inom styrelsen och aktiva
medlemmar

Ansvarsfordelningen antas av styrelsen och roller kan tillfalla saval styrelseledaméter som
aktiva medlemmar. Utdver vad som definieras i Regnskogsféreningens stadgar, tydliggéras
féljande roller och ansvar. Delar av ansvaret kan delegeras vidare efter 6verenskommelse.

3.1 Ordférande i féreningen

Ordforande i foreningen ar styrelseledamot. Dessa riktlinjer for féreningens ordférande ar
icke bindande:

- Kalla till méten med utkast till agenda.

- Hallai styrelsemoétena till dess métesordforande utsetts.

- Skriva pa och tillse att protokoll skickas ut fran métena.

- Paminna styrelseledaméter om vilka uppgifter de tagit pa sig (ansvaret att genomfora
uppgifterna ligger dock hos var och en).

- Bevaka att foreningens aktiviteter foljer beslutad verksamhetsplan inklusive budget,
och att styrelsen tillfragas vid storre forandringar.

- Representera foreningen vid behov, exempelvis hos finansiarer.

- Sarskilt bidra till att verksamheten ar kvalitetssakrad och till att risker hanteras.

3.2 Sekreterare i féreningen

Sekreterare i foreningen ar styrelseledamot, och ansvarar for protokollféring och fysisk och
digital arkivering av signerade protokoll.



3.3 Kassor i foreningen och bokféringslagen

Kassor i féreningen ar styrelseledamot, och ansvarar for Regnskogsféreningens bokfdring
och foljer foreningens budget samt meddelar regelbundet ordférande och styrelsen om
utvecklingen. Kassoren ansvarar ocksa for arkivering av verifikat och reglering av fakturor
liksom normalt den finansiella redovisningen av medel fran finansiarer.

Bokforingslagen ska tillampas, och de regler som galler for I6pande bokforing, arsbokslut
och arkivering som avser ideella foreningar.

3.4 Firmatecknare

Styrelsen utser inom sig minst tva firmatecknare som tecknar féreningens bankkonton med
ratt att attestera och att verkstalla betalningar liksom att underteckna avtal med
samarbetspartners och liknande. Kassor och ordférande ingar i normalfallet som
firmatecknare.

Reglering av fakturor, kvitton, utbetalning och 6verféringar fran banken éver den summa
som faststalls pa foreningens arliga konstituerande méte (for narvarande 5 000 kr) ska alltid
ske genom deltagande av tva firmatecknare for detta i banken (digitalt eller pa telefon,
beroende pa utbetalning).

Firmatecknaren ska tillse att en utbetalning ar rimlig och relevant samt ar férenlig med och
ryms inom budgeten.

Egna personrelaterade kostnader far inte attesteras av denna person, oavsett dennes
budgetansvar.

Firmatecknarna ska ha lIépande kontroll av féreningens bankkonton genom att minst en
gang per ar ga igenom insattningar och utgifter pa féreningens bankkonton. Uppféljning av
utgifter rapporteras pa styrelseméten.

3.5 Programkoordinator

For skotsel av Regnskogsforeningens insatser utses en Programkoordinator, eller flera vid
behov. Dennes arbete inkluderar saval forvaltning/projektledning som projektutveckling och
strategisk utveckling.

Operativt ansvar for beddmning av metod och kvalitet pa inkomna ansékningar om
medel, inklusive ekonomiska bedémningar.

Samordna ansokningar samt rapportera till finansiarer och respektive avtal.
Sékerstalla efterlevnad av avtal- och resultatuppféljning.

Delta i olika méte med andra aktérer samt back donor, inklusive deltagande i kurser
och samordning av moten.

Uppféljning av insatser gentemot respektive partner.

Samverkan med partner, vilket innefattar drivande av strategiska fragor vid behov.
Presentera/ sammanfatta/ rapportera projektstatus till styrelsen.

Uppféljning av insatser i falt, inklusive skriva reserapport.



Programkoordinator kan vara styrelseledamot eller aktiv medlem. Programkoordinatorn ska
inte utses till vare sig firmatecknare, sekreterare, kassor eller ordférande for féreningen. Del
av programmet kan delegeras till annan person, med ett 6vergripande ansvar kvar hos
koordinatorn.

3.5 Ovriga ansvarsomraden

3.5.1 Arkivering

Arkivering ska goras av samtliga dokument av relevans, sasom styrdokument, beslut,
styrelseprotokoll, projektansdkningar, projektrapporter, utvarderingar,
verksamhetsberéattelser, verksamhetsplaner, revisionsberattelser, balans- och
resultatrapporter, kontoutdrag, verifikationer och avtal. Arkivering sker dels digitalt
(undantaget nar detta ar sarskilt opraktiskt typ resekvitton) dels fysiskt pa bestamd plats.
Sekreterare i foreningen ansvarar for arkivering av signerade protokoll. Kassor i férening
ansvarar for arkivering av verifikat enligt beskrivning i 3.3. Ansvarig for arkivering av 6vriga
dokument utses arligen pa ett styrelseméte och kan tillfalla saval styrelseledamot som aktiv
medlem.

3.5.2 Budget

Utgangspunkten &r den ettariga budget som beslutas pa arsmotet. Vid namnvard avvikelse
under aret rapporterar kassoren till styrelsen. Vid halvarsskiftet gors alltid en budgetkontroll
med rapport till styrelsen om avvikelsen ar annat &n minimal (<10%). Overgripande ansvar
for budgeten ligger hos hela styrelsen och en presentation av budgetlaget skall ske vid varje
styrelsemote.

Inom projekten finns inga strikta riktlinjer for budgetférdelningen, utan denna férdelning
diskuteras under beredning infér beslut. Regnskogsféreningens princip om detta ar att
projektens budgetar maste forstas i sitt sammanhang, vilket varierar fran ett projekt till ett
annat.

Planerade budgetférandringar inom projekten ska i forhand godkannas av ForumCiv
respektive annan finansiar, enligt forekommande avtal. Nya budgetposter och forandringar i
dessa ska aven godkannas av styrelsen. Det faller under programkoordinatorns ansvar att
tilifraga styrelsen och finansiaren.

3.5.3 Kommunikation

Det ska finnas en primar kontaktperson for Regnskogsfdreningens kommunikationsarbete,
vilken héanvisas till via féreningens hemsida.

Kommunikation innebéar en rad uppgifter som kan delas upp pa olika personer: ansvar for
foreningens dvergripande kommunikation med sin omgivning, ansvar for foreningens
hemsida, ansvar for féreningens inlagg pa sociala medier med flera. Dessa ansvar tilldelas



styrelseledamdter och aktiva medlemmar vid styrelsemote, och rapporteras vid efterféljande
styrelsemdoten.

3.5.4 Omvaérldsanalytiker/opinionsbildare

Regnskogsforeningen kan utse styrelseledamot och/eller aktiv medlem som sarskilt foljer
regnskogsfragan och driver opinionsbildning, men detta ar ocksd nagot som hela styrelsen
kan gora. Pa styrelsemétena aterrapporteras vad som hant.

4. Oegentligheter

Vid misstanke om oegentligheter eller korruption ska den som uppmarksammat sadan risk
rapportera i forsta hand till styrelsens ordférande, i enlighet med féreningens anti-
korruptionspolicy. Det framsta arbetet mot korruption sker férebyggande, genom god insyn i
all verksamhet inklusive hos samarbetspartners.

Information om detta finns pa féreningens hemsida pa svenska och pa engelska.

5. Anstallning, arvodering, ersattningar, formaner
och lokal

Beslut om anstallningar, arvoderingar, ersattningar och férmaner tas av styrelsen.

| férsta hand kan programkoordinator arvoderas, men vid behov &ven andra for olika
insatser. Gallande skatteregler ska foljas for [6ner och traktamenten.

Arbete i styrelsen ar ideellt. Utgifter for representation och liknande ska vara sméa och
mattfulla.

Foreningens sate ar Stockholm. | stravan att halla nere kostnaderna sa att medel kommer
samarbetspartners till del, undviks lokalkostnader genom att arbete utfors i respektive
styrelse- eller féreningsmedlems hem. Om sarskilt behov uppstar ordnas lokal.

6. Regnskogforeningens policys for jamstélldhet,
miljo/klimat, konflikt och anti-korruption

Dessa policys har tagits fram med syfte att vAgleda Regnskogsféreningen inom jamstalldhet,
miljo/klimat, konflikt och anti-korruption. De grundvarderingar som utvecklas nedan ska
genomsyra féreningens verksamhet.

Policys antogs av styrelsen 2021-04-11 och stérre revidering mojliggors vid arsmote. En
mindre revidering godkandes 2023-09-09 da policys lades in som kapitel i detta dokument.
Styrelsen ansvarar for att den uppdateras och genomfors i organisationen. Policyn foljs upp



och diskuteras av styrelsen och aktiva medlemmar minst en gang per ar, vilket ska leda till
ett kontinuerligt larande.

Da Regnskogsforeningen idag ar en liten férening dar verksamheten till storsta delen bedrivs
pa frivillig basis halls dessa policys korta. Vid behov kan dessa komma att utvecklas.

Senaste godkénd uppdatering: 9 september 2023.

6.1 Regnskogforeningens jamstalldhetspolicy

Jamstalldhet innebéar att kvinnor och mén behandlas lika, och att verksamheten har en jamn
fordelning av makt och inflytande.

| Regnskogsféreningen, dar arbetet i hog grad genomfors pa frivillig basis med ett begransat
antal aktiva, maste urvalet till styrelsen ta flera olika aspekter i beaktande dar jamstalldhet &r
en. | styrelsen efterstravas balans mellan kvinnor och man, bade avseende antal och i de
positioner med storst inflytande. Infor arsmotet gor valberedningen en sammanstallning av
styrelsen utifran dessa aspekter.

Regnskogsforeningen ska fora dialog med samarbetspartner géllande jamstélldhet bade
innan och under projektgenomférandet. | analys av samarbetspartnern och dess ansdkan
ska jamstalldhetsaspekter analyseras specifikt och dokumenteras i beslutet om finansiering.

6.2 Regnskogféreningens milj6- och klimatpolicy

Respekt for miljo och klimat genomsyrar Regnskogsféreningens verksamhet, och ar en
huvudsaklig malsattning for foreningen. Finansierade projekt ska syfta till storsta mojliga
skydd av tropisk regnskog och dess biologiska mangfald. Hallbarhet i detta arbete &r
centralt.

Regnskogsforeningen efterstravar i storsta méjliga man att inte heller paverka miljo och
klimat genom sitt interna arbete. Vid flygresor klimatkompenseras detta genom tillforlitliga
system, vilka rekommenderas av styrelsen. Vid val av flyg ska antalet mellanlandningar och
resrutt beaktas. Regnskogsforeningen forsdker dven valja elektroniska produkter som har
lang livslangd for att begransa det elektroniska avfallet.

Regnskogsforeningen ska fora dialog med samarbetspartner gallande miljé och klimat bade
innan och under projektgenomférandet. | analys av organisationen och dess ansdkan ska
miljo- och klimataspekter analyseras specifikt och dokumenteras i beslutet om finansiering.

6.3 Regnskogféreningens konfliktpolicy

Regnskogsforeningen efterstravar att inte skapa eller starka konflikt, samtidigt som skydd av
regnskog pagar i en mycket utsatt miljé dar manga intressen spelar in. Féreningen har hittills
valt att samarbeta med organisationer som utmarker sig genom att navigera framgangsrikt i
denna svara miljo. De stGrre organisationerna arbetar for att identifiera grundlaggande
orsaker till problemen, interagera eller till och med samla de aktérer som berdrs och darefter
hitta forstaelse och, om mdjligt, gemensamma mal.



Regnskogsforeningen uppmuntrar sina samarbetspartners att genomféra en konfliktanalys,
identifiera risker och mgjliga vagar att hantera dessa. | fortsatt samarbete for
Regnskogsforeningen fortsatt dialog med partners.

Regnskogsforeningen verkar utifran ett icke-valdsforfarande.

6.4 Regnskogsforeningens policy for anti-korruption

Regnskogsféreningen ansluter sig till Transparency Internationals definition av korruption:
“Nar nagon — organisation, institution, foretag eller individ — tillférskansar sig egen eller
annans otillborliga vinning genom sin stallning. Vinningen kan inkludera ekonomiska saval
som andra fordelar, exempelvis 6kat inflytande, forbattrat rykte, politiskt erkdnnande,
valjarroster och sexuella eller andra tjianster. Sadana fordelar kan erhallas i utbyte mot
exempelvis mat, husrum, skydd eller annat. Men korruption kan aven utgéras av
underlatenhet att vidta en atgard, exempelvis att inte anmala en misstankt person.”

Regnskogsforeningen ska motverka korruption i alla dess aspekter. Féreningens installning
till korruption ar att alltid forhindra, aldrig acceptera, alltid informera och alltid agera, ocksa i
situationer dar foljden kan bli att verksamhet férsenas, hindras eller helt omgjliggors.

Om man misstanker att ndgon har begatt en 6vertradelse av regler eller lag, ska man i forsta
hand anmala detta till styrelseordférande, och i andra hand till en annan styrelseledamot
(kontaktpersonen pa hemsidan). For att anmala anonymt kan anmalaren skapa en anonym
e-postadress. Vid anmalan kommer arendet att hanteras skyndsamt, vanligtvis genom att
samla ett par andra styrelseledaméter. Om atgard kravs kommer detta att tas upp pa
styrelsemote (eventuellt extrainkallat) och, om relevant, skall nédvandiga férandringar ske
for att undvika liknande fall framover. Anmalaren informeras omgaende att d&rendet tagits
emot samt hur féreningen hanterar arendet. Féreningen informerar om detta pa hemsidan
pa engelska och svenska.

Regnskogsforeningen ska féra dialog med samarbetspartner gallande anti-korruption och
informera om foreningens instéallning till detta, bade innan och under projektgenomférandet. |
analys av samarbetsorganisationerna och deras ansdkningar ska aspekter gallande partners
anti-korruptionsarbete analyseras specifikt och dokumenteras i beslutet om finansiering.
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