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Inledning

Att arbeta fér Radda Barnen, i Sverige eller i ett annat land, innebdr ett sdrskilt ansvar att vdrna om
mdnskliga rdattigheter i allmdnhet och om barnets rdttigheter i synnerhet. Radda Barnens vdrdegrund
utgar fran Barnkonventionen och FN:s allmdnna férklaring om de mdnskliga rdttigheterna och bygger pa
overtygelsen

e att alla mdnniskor har lika vérde
e att barn har sdrskilda rattigheter
e att alla har ett ansvar

Rddda Barnen dr en rattighetsorganisation. Alla vi som arbetar fér Rddda Barnen star bakom de
mdnskliga rdttigheterna i allmdnhet och barns rattigheter i synnerhet. | vara stdllningstaganden,
handlingar och ageranden respekterar vi dessa rattigheter.

Vi ska agera féredomligt och pd bdsta sdtt bedriva ett trovardigt barnrdttsarbete. Vi dr angeldgna om
att alla resurser, personella och ekonomiska, alltid anvdnds korrekt och effektivt och till de dndamal de
dr avsedda for.

Dessa Riktlinjer har tagits fram fér att ge stod till Radda Barnens lokalféreningar, distrikt, medlemmar
och andra aktiva i att bygga goda strukturer for ekonomisk férvaltning, for att varna det
fortroendekapital Radda Barnen har och for att skapa trygghet, bade fér barn som vi arbetar med och
for, den enskilda medlemmen, andra aktiva personer och fér organisationen i stort. Riktlinjerna syftar till
att formedla vad som dr Radda Barnens miniminivd, och i slutdndan till att skydda Radda Barnens
anseende och tillgangar. De dr ocksa ett verktyg for foreningar att utvdrdera sina rutiner och strukeurer.

Riktlinjerna dr bindande for alla delar av Rdadda Barnen.

Vid Riksmétet 2020 beslutades att beslutsmandatet for riktlinjer ska ligga pa Riksstyrelsen. Det dar alltsé
Rddda Barnens riksstyrelse som har beslutat om dessa riktlinjer.

Till varje riktlinje har det tidigare funnits vagledningar som ger mer bakgrund och praktiska rad fér hur
Riktlinjerna ska efterlevas. Som ett led i att minska och férenkla hela organisationens regelefterlevnad
har Riksstyrelsen dven beslutat att avskaffa dessa dokument. Om det uppstar behov av fértydliganden av
riktlinjer eller andra dokument s kommer riksstyrelsen att utvdrdera behovet av ytterligare dokument
framover. De dokument som avskaffas dr; Vdgledning till riktlinjer for valberedning

Dessa riktlinjer bygger pa eller relaterar till:

Rddda Barnens stadgar

Rddda Barnens Policy mot 6vergrepp och utnyttjande av barn — Tryggare Tillsammans
Rddda Barnens policy fér skydd mot sexuella dvergrepp och sexuellt utnyttjande
Policy For Rddda Barnens samarbete med foéretag

Riksférbundets policy fér kapitalférvaltning

Arkivering och dokumenthantering for Radda Barnens lokalféreningar och distriktsférbund
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Riktlinjer for ideellt arbete i Radda Barnen

1. Jag ska tydligt ta stallning for barnets basta

Vi ska vara modiga nar vi kdmpar fér barnets rdttigheter och for barnets talan. Barns rattigheter ska
respekteras fullt ut och i alla sammanhang. Tydliga stdllningstaganden forpliktigar och kan innebdra att
vi utsdtter oss for kritik och motstand.

2. Jag ska respektera barns och vuxnas rdtt till integritet, samt moéta
dem med respekt, vanlighet och 6dmjukhet

Det dar viktigt att vi i vart arbete bidrar till ett oppet, tillitsfullt klimat som prdglas av respekt fér
individen. Inom Radda Barnen tolererar vi inte diskriminering av nagot slag. Vi varnar om allas ratt,
oavsett kon, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsdttning, sexuell ldggning, dalder eller annan grund. Vi ska alltid vdarna om
barnets integritet och vi ska vara noggranna ndr vi engagerar vuxna i verksamhet ddr den vuxne har
direkt kontakt med barn - vare sig det gdller frivilligt eller betalt arbete. Vi garanterar att all verksamhet

bedrivs i enlighet med Rddda Barnens Policy mot 6vergrepp och utnyttjande av barn — Tryggare
Tillsammans, och Radda Barnens policy for skydd mot sexuella 6vergrepp och sexuellt utnyttjande.

3. Jag ska folja Radda Barnens stadgar, verksamhetsinriktning, riktlinjer
och policyer

For den som far ett uppdrag av Rddda Barnen inom en lokalférening, ett distrikt eller i Ridda Barnens
riksforbund dr det viktigt att kdnna till och ha tillgéang till grundldggande dokument.

4. Jag ska folja Radda Barnens avtal och intentioner i samarbete med
andra organisationer

| allt samarbete krdvs en férmaga och vilja till kompromisser men det dar samtidigt viktigt att ha klart fér
sig vad som gar att kompromissa om och inte. Utgangspunkten dr att vi ska vdarna om Radda Barnens
vdardegrund som den uttrycks i stadgar och styrdokument. Varje samarbete dr unikt och det kravs

fortrogenhet med den egna verksamheten och en medvetenhet om vad Rdadda Barnen vill uppnad med ett
samarbete med andra organisationer.

5. Jag ska forvalta Rddda Barnens pengar pa basta satt och aldrig ta
emot pengar eller gavor for eget bruk

Vi ska vara mycket noga med Radda Barnens pengar. Rdadda Barnens riktlinjer for hantering av
insamlade medel ska tillampas. Pengar ska hanteras pa ett sdkert och ansvarsfullt satt. Grundlaggande
for Rddda Barnen dr att vi inte accepterar nagon form av korruption.

6. Jag ska vara ansvarsfull nar jag anvander insamlade medel och félja
regler och rutiner

Vi ska anvdnda vara medel till arbete for barnets basta och for att férbattra villkoren for barn i enlighet
med vara stadgar. Kostnader for administration ska minimeras.

1. Jag ska bidra till att skapa ett gott arbetsklimat, 6ppna
beslutsprocesser och lovar att inte anvanda min position for egen
vinning

Ideellt arbete bygger pé ett personligt engagemang. Ett 6ppet vilkomnande klimat och ett demokratiskt

arbetssdtt bidrar bade till att stdrka organisationen och till att fler manniskor vill engagera sig i var
verksamhet. Grundldggande for Rdadda Barnen dr att vi inte anvdnder var position for egen vinning.
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8. Jag ska varna om Radda Barnens goda namn och rykte

Rddda Barnen dr en demokratisk folkrorelse med manga medlemmar, aktiva och givare som ger god
forankring i det svenska samhdllet. Var framsta tillgang dar vart fortroendekapital. Det dr helt avgorande
for organisationen att vi forvaltar det pa bdsta satt. Vi ska sdkerstélla att var verksamhet dr trygg och
sdker for de barn som omfattas av den. Vi ska vara lojala mot Rddda Barnen och vid misstanke om brott
som sker i verksamheten ska vi anmdla det till polisen.

9. Utdrag ur belastningsregister

Samtliga ledaméter i en styrelse ska uppvisa utdrag ur belastningsregistret. Det gdller dven den som har
direkt kontakt med barn i Rddda Barnens regi oavsett om hen dr medlem eller inte. Den enskilde begar
sjdlv utdraget frdn polisen och visar upp det for styrelseordféranden eller den som ansvarar for
verksamheten.

Vid brister i efterfoljd

Inom Rddda Barnen @r vi angeldgna om att snarast kunna ge stdd och vdgledning i de fall tveksamheter
uppstar kring efterlevnaden av riktlinjerna. Raddda Barnens fértroendevalda har ett sarskilt ansvar for att
lyhort och konstruktivt folja upp fragor och patalade brister samt vid behov i enskilda fall klargéra
problem och ge forslag pa méjliga |6sningar. | de eventuella fall d& ndgon inom organisationen misstdnks
for brott kommer Radda Barnen att vdnda sig till relevanta myndigheter.
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Forbindelse att folja Riktlinjer for ideellt arbete i Rddda Barnen

beslutade av Riksstyrelsen februari 2021

Riktlinjer for ideellt arbete i Rddda Barnen innehaller vagledande principer for Radda Barnens
medlemmar och andra aktiva som har ett uppdrag i organisationen. Att arbeta for Rddda Barnen, i
Sverige eller i ett annat land, innebdr ett sdrskilt ansvar att vdarna om manskliga rdttigheter i allmdnhet
och om barnets rdttigheter i synnerhet.

Rddda Barnen verkar utifran den vardegrund som uttrycks i Barnkonventionen och deklarationen om de
mdnskliga rattigheterna. Den bygger pa overtygelsen om

- att alla manniskor har lika vdrde
- att barn har sdrskilda rattigheter

- att alla har ett ansvar

Riktlinjer for ideellt arbete i Raddda Barnen har skapats for att ge trygghet bade fér barn som vi arbetar
med och for, enskilda medlemmar, aktiva personer i var verksamhet och fér organisationen. Riktlinjerna
ar gemensamma for alla som arbetar ideellt i Radda Barnen och ger en vdgledning om hur saval
organisationen som medlemmar och andra aktiva ska férhalla sig i olika situationer.

Riktlinjerna ska bidra till att foérstdrka fortroendet f6r Radda Barnen som en trovidrdig aktor for barnets
rdttigheter-.

Jag har denna dag tagit del av Riktlinjer for ideellt arbete i Radda Barnen och tillhérande vigledning och
stdller mig bakom dem.

den

(ort) (datum)

(namnteckning)

(namnfortydligande)

Namn pa Lokalférening, Distrikt eller Riksforbund i vars verksamhet jag dr engagerad.

Forbindelsen ska efter undertecknande visas upp for ordféranden i den styrelse som ansvarar fér
verksamheten eller for ansvarig person i aktuell verksamhet. Den enskilda medlemmen eller aktiva
personen ansvarar for att bevara det undertecknade dokumentet. Forbindelsen finns tillgdnglig pa
medlemssidorna.
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Riktlinjer for internkontroll i Radda Barnens lokalféreningar
och distrikt

1. Utbetalningar och attestering

1.1 Styrelsen ska besluta om firmatecknare och bankbehérighet. Styrelsen utser inom sig minst tva
firmatecknare. Foreningens firma ska tecknas av tva personer i férening. Det bor dven galla att bank-
och plusgirokonton tecknas av tva personer i forening.

1.2 En attestordning ska faststdllas av styrelsen, som specificerar vilka som har ratt att attestera’
utbetalningar, och innehdller en formulering om vilken typ av kostnader och till vilket belopp som maste
godkdnnas av styrelsen. Attestordningen ska dven specificera i vilken utstrackning utgifter utanfér
faststdlld budget krdaver godkdnnande av styrelsen.

1.3 Alla betalningar ska attesteras enligt attestordningen och av de personer som administrerar
utbetalningen innan betalning gors. Minst tva personer ska attestera en kostnad innan utbetalning.

1.4 En person far inte attestera betalningar for egna eller ndrstdendes kostnader-.

1.5 Styrelsen ska besluta om for vilka kostnader och till vilka belopp eventuella kostnadsersattningar ska
utga till styrelsemedlemmar (t.ex. milersdttning, telefonersattning och hoégstanivaer for rese- och
logiersattning).

1.6 Utbetalningar ska baseras pé en affarshdndelse som stéds av en faktura, originalkvitto, skriftligt avtal
eller liknande. Forskottsbetalningar till enskilda personer ska undvikas. Om ett forskott dndd maste utgda
ska beloppet inte dverstiga 5 000 kronor.

2. Insamling

2.1 Insamling i Radda Barnens namn ska endast ske till verksamhet som utférs i Radda Barnens namn och
ligger inom ramen f6r Radda Barnens verksamhetsinriktning i enlighet med vara stadgar.

2.2 Insamlingens dndamal ska tydligt anges vid insamling och om detta gar till lokalféreningens,
distriktets eller Riksférbundets verksamhet.

2.3 Medel som inkommer i samband med insamling ska disponeras f6r det dndamdl som angivits vid
insamlingen.

2.4 Insamling med béssa:

e Barn under 18 ar far ej samla in pengar utan vuxens sdllskap.

e Innan insamling gérs ska avstdmning med polisen ske kring eventuellt behov av tillstand fér
platsen i fraga.

o Det ska tydligt framgé att insamlarna kommer fran Radda Barnen genom kldder eller
banderoller.

e Bossorna ska alltid vara plomberade - och dven fastkedjade om de dr utstdllda.

e Bossorna ska vara numrerade och kvitteras av ansvarig person. En forteckning éver béssornas
nummer och vem som dr ansvarig ska finnas hos den som @r ansvarig.

o Utstdllda bossor ska bytas regelbundet och namn och telefonnummer ska lamnas till nagon dar
bossan dr utstalld.

e Nar en insamlingsaktivitet ar avslutad ska pengarna rdknas omedelbart inom 10 bankdagar av
minst tv@ personer hos ansvarig férening.

e Senast tre veckor efter avslutad aktivitet satts beloppet in pa féreningens eget konto.

1 Attestering innebdr ett godkdnnande om utbetalning. Ndr nagon attesterar, bekrdaftar den att tillrackliga kontroller av
utbetalningen har utforts (t.ex. vara/tjanst har mottagits, priset dr i enlighet med avtal, varan/tjansten motsvarar det som

bestdllts) och att underlag och uppgifter dr korrekta, samt att kostnaden faller inom ramen fér vad styrelsen beslutat.

. @ Rdadda Barnen
(10)




e Radda Barnens bdssor far aldrig lanas ut till andra organisationer (med undantag fér insamlingen
till Varldens Barn).

2.5 Digitala insamlingskanaler far endast vara kopplade till lokalféreningens, distriktets eller
riksférbundets bankkonton. Det ar absolut inte tillatet att samla in till ett privat Swish-nummer eller
bankkonto.

2.6 Efter avslutad insamling till Rddda Barnens Riksférbund ska pengarna féras 6ver till Radda Barnens
Riksforbund sa snart som méjligt. Dock senast 31 januari paféljande ar.

2.7 Sponsring och samarbeten med féretag ska folja ”Policy For Rddda Barnens samarbete med foretag”.
Rddda Barnens logotyp far endast anvdndas av vara samarbetspartners som Riksférbundet har
omfattande samarbetsavtal med och noggrann kontroll 6ver.

Liksom for 6vrig internkontroll ar féreningens styrelse ytterst ansvarig for internkontrollen for de
insamlingsmetoder och kanaler som féreningen anvander.

3. Bokforing och redovisning
3.1 Styrelsen ansvarar for att féreningens rdakenskaper bokférs och redovisas enligt god redovisningssed.

3.2 Enligt Radda Barnens stadgar, ska varje lokalférening redovisa verksamhetsberdttelse, resultat- och
balansrdkning, funktiondrslista, verksamhetsplan, budget samt revisionsberdttelse till riksforbundet varje
ar senast den 15 mars. For distrikt dr motsvarande datum 15 april.

3.3 For varje nytt verksamhetsar ska en budget for kommande ar upprdattas. Forslag till budget
presenteras av styrelsen for beslut av arsmoétet. Styrelsen ska regelbundet gé igenom en uppdaterad
resultat- och balansrdkning, och jamféra resultatrdkning med beslutad budget. Storre avvikelser ska
foljas upp och nédvandiga korrigeringar i verksamheten géras fér att i mojligaste man na arets budget.

3.4 Styrelsen ska vara insatt i och félja dokumentet ”Arkivering och dokumenthantering for Rddda
Barnens lokalféreningar och distriktsforbund”.

3.5 Féreningens ekonomi och forvaltning ska granskas av fértroendevald revisor som har tillrdckliga
kunskaper inom ekonomi fér att utféra sitt uppdrag, ej star i ett javsforhallande till nagon
styrelsemedlem, dr myndig och ej férsatt i konkurs. Styrelsen ansvarar fér att revisorerna infor revision
forses med Radda Barnens styrdokument och 6vriga dokument som dr relevanta fér uppdraget.
Lokalférening eller distrikt som har en arsomsdattning eller tillgangar éverstigande 1 000 000 kr ska ha en
auktoriserad revisor.

4. Tilgangar

4.1 Handkassa, bank- och plusgirokonton, och évriga likvida balanskonton ska stdmmas av varje manad
av kasséren mot bankutdrag och faktisk kassabalans. Ovriga balanskonton ska stammas av minst tvé
gdnger per dr. Avstdmningar ska granskas och godkdnnas av utsedd styrelsemedlem som inte har
bokféringsbehorighet, forslagsvis ordférande eller vice ordférande och darefter redovisas och godkdnnas
vid styrelsesammantrdde.

4.2 Eventuell handkassa ska bevaras sdkert och bor inte innehéalla mer an 3 000 kr.

4.3 Foreningen ska anvdnda bankkonton som &r registrerade i foreningens namn. Personliga konton far
inte anvandas for att forvara eller slussa vidare féreningens medel.

4.4 Féreningen bor inte ha bank- och kreditkort kopplade till bankkontot. Fér undantag fran detta, ska
styrelsen besluta om rutiner for attestering.

4.5 Féreningen ska ha ett register éver sina inventarier, dven helt avskrivha sddana. Detta ska ange
inképspris, forvaringsplats och ansvarig person.
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4.6 | det fallet Féreningen innehar aktier och 6vriga finansiella tillgangar ska dessa placeras i enlighet
med Riksférbundets policy for kapitalforvaltning. Foreningen ska dven dvervdga samférvaltning med
Riksférbundets kapitalférvaltning.

5. Personal

5.1 Om férening eller distrikt efter en behovs- och kapacitetsanalys har bestamt sig fér att inga
anstdllningsférhdllanden eller betala ut arvoden till personer som inte dr godkdnda fér F-skatt, da har
styrelsen arbetsgivaransvar.

5.2 Ett arbetsgivaransvar dr omfattande och styrelsen ska forsdkra sig om att folja tillampbar lagstiftning,
uppfylla krav pa rapportering, arbetsmiljo, jdmstdlldhet, férsdkringar, pensionsinbetalningar, deklaration
och betalningar till Skatteverket mm.

5.3 Alla anstdllda ska ha anstdllningsavtal. Kollektivavtal ska féljas.

5.4 Loneutbetalningar ska attesteras pa samma sdtt som andra utbetalningar, enligt antagen
attestordning
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Riktlinjer for valberedning inom Radda Barnen

Valberedningen

Valberedningens arbete ar mycket viktigt eftersom det utgér grunden for en vdl fungerande och
demokratisk organisation. Valberedningens mandattid strdcker sig fran det arsmoéte/Riksmote den vdljs
till ndsta arsmote/Riksméte.

Valberedningens arbete pagar under hela denna tid och alltsa inte bara under en kort tid infor
arsmétet/Riksmotet. Valberedningen ar medlemmarnas ombud. Fér att kunna goéra ett bra arbete bor
den f6lja styrelsens arbete kontinuerligt under mandatperioden genom att t.ex. ta del av motesprotokoll
och delta i Radda Barnens verksamhet.

| Radda Barnens stadgar framgar hur manga ledamdter och revisorer som ska vdljas pa riks-, distrikts-
respektive lokal niva.

| god tid fére arsmétet/Riksmotet ska valberedningen kontakta de vars mandattid utgar for att héra om
de vill kandidera fér kommande mandatperiod.

Centrala uppgifter for valberedningen ar att

e Ta reda pa vilka personer som vill sitta kvar respektive énskar avsdga sig sitt uppdrag.

e  Omvdrldsbevaka och aktivt séka upp relevanta personer.

e Ta kontakt med aktuella personer fér att undersdka om de &r intresserade av att kandidera.
e Ta emot namnférslag till styrelse, revisorer och valberedning.

e Ta kontakt med samtliga nominerade.

e Ta referenser pa de kandidater som valberedningen vill foresla.

e Redovisa valberedningens forslag till arsmoétet/Riksmotet.

e Redovisa 6vriga nominerade kandidater som tackat ja till att kvarstd till den position de nominerats
dven om de inte ingdr i valberedningens férslag.

e Pa riksniva bereda fragan om arvodering och ersdttningsregler for fortroendevalda infér Riksmétet.
o Pa lokalféreningsniva forbereda val till ombud f6r distriktets drsmote.

e Pa distriktsniva férbereda val till ombud till riksmétet.

Nomineringsarbetet

Nar valberedningen vet vilka som vill kandidera gérs en bedémning om omval ska foreslas eller inte. Det
dar ingen sjdlvklarhet att nominera ledamoter bara for att de inte avsagt sig omval. Manga ganger ar det
efterstravansvdrt att kunna vdaxla mellan olika former av engagemang i en forening, allt handlar inte om
att arbeta i en styrelse. Vid nyval ar det viktigt att informera om styrelsearbetet ifraga, om vad som
kravs bade kunskaps- och tidsmdssigt.

Det dar viktigt att efterstrdva en allsidig sammansdttning i styrelsen som ger styrelsen en bred och samlad
kompetens. Valberedningen ska aktivt arbeta fér att uppnd mangfald och jamstdlldhet i styrelsens
sammansdttning. Det dr ocksa viktigt med balansen mellan férnyelse och kontinuitet. Vid sidan av de
obligatoriska funktionerna som ordférande, sekreterare och kassér, gérs analys av vilka kompetenser
som behovs just de kommande aren? Finns t ex behov av sdrskilt juridisk eller politiskt kunnande? Vem
arbetar med kommunikation och sociala medier? Ansvar fér medlemsvarvning eller medlemsvard? Och sa
vidare.
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Om valberedningen avser foresld en ny ledamot som har eller haft uppdrag inom andra delar av Rddda
Barnen ska valberedningen inhdmta referens fran den férening som personen haft fortroendeuppdrag
inom.

Valbarhet

¢ Endast medlemmar i Raddda Barnen kan vdljas till fértroendeuppdrag inom Rddda Barnen.

¢ Medlem som har ett anstdllningsforhallande till Radda Barnen kan inte samtidigt vara ledamot i ndgon
styrelse inom Radda Barnen, ha annat fértroendeuppdrag inom Radda Barnen eller vdljas som ombud
till distriktets drsméte eller till Radda Barnens Riksméte.

e Risken for jav ska beaktas bade for vald ledamot och foreslagen kandidat i relation till andra
ledaméter respektive anstdllda. Upplysningsplikt gdller, dvs. att saval forslagsstdllare, den féreslagne,
motesordféranden eller arsmotes-/riksmétesombud som kan ha kdnnedom om risk for jav ska upplysa
om omstdndigheten. Darefter dr det arsmotets/Riksmotets rostberdttigade ombud som vid sin
réstning bedémer kandidatens [dmplighet.

e Styrelseledamoter ska ha ett gott fortroende i samhdllet och ska inte genom tidigare eller nuvarande
agerande kunna skada organisationen.

o Styrelseledaméter far inte ha varit féremal for rdttslig process vare sig ndr det gdller brott mot barn
eller ekonomisk brottslighet. Ordférande, vice ordférande eller kassor far inte ha
betalningsanmarkning eller férfallna och obetalda skatteskulder. Den som kandiderar till dessa
uppdrag behéver lamna en kreditupplysning till valberedningens ordférande. Kreditupplysning far inte
vara dldre dn fyra veckor.
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