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FRIls Kvalitetskod — Uppsala Stadsmission Faststalld av styrelsen 2014-09-16

A. ANDAMAL

Detta kapitel beskriver Uppsala Stadsmissions dndamdl, som ocksa framgdr av féreningens
stadgar, vilka finns publicerade pG hemsidan tillsammans med drsredovisning mm.

Al. Uppsala Stadsmission ar en ideell férening som arbetar for att géra Uppsala till en
manskligare stad for alla. Det gor vi genom 6ppna motesplatser, enskilt stod, arbetstraning,
socialt féretagande samt verksamhet for kvinnor. | vara verksamheter moter vi méanniskor
varje dag som lever i hemloshet, med missbruk och psykisk ohalsa, valdsutsatta kvinnor,
ensamma och arbetsldsa. Under 2013 har vi dven mott ett 6kat antal EU-migranter.
Manniskor som lever i total utsatthet, som kommit till Uppsala ofta med sin familj, séker
tillfalligt arbete men tvingas att samla ihop pengar pa gatan.

A2. Uppsala Stadsmission upprattar varje ar en arsredovisning inkluderande
forvaltningsberattelse, som faststills av styrelsen. Arsredovisningen framlaggs och faststalls
pa ordinarie arsmotet under varen (senast under juni manad) paféljande ar. Saval
arsredovisning som protokoll fran arsmotet publiceras pa foreningens hemsida.

A3. Av Uppsala Stadsmission stadgar - § 12 Féreningens upplésning - framgar att

"Upploses féreningen ska, sedan skulderna betalats, dess kvarvarande tillgangar tillfalla
annan ideell forening eller stiftelse med likartat &ndamal som Uppsala Stadsmission”.
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B. STYRELSEN

| detta kapitel beskrivs hur styrelsen tillsétts, krav pa ledaméter och styrelsens
arbetssdtt, samt hur olika beslut ska dokumenteras mm.

STYRELSENS TILLSATTNING

B1. Styrelsen i Uppsala Stadsmission valjs pa foreningens arsmote i enlighet med stadgarna.
Senaste arsmotesprotokoll och stadgar finns publicerat pa foreningens hemsida.

B2. Valberedningen i Uppsala Stadsmission l[amnar till arsmotet forslag till beslut om
tillsattning av styrelseledamaoter och revisorer samt eventuellt arvode till
styrelseledamoter och styrelseordféranden. Protokoll fran senaste arsmote finns
publicerat pa féreningens hemsida.

B4. Namn pa valberedningens ledamoter och kontaktuppgifter finns tillgdngliga pa
foreningens hemsida.

B5. Uppsala Stadsmission ar en forening och behover darfor inte uppratta detta
dokument.

KRAV PA LEDAMOTER

B6. Styrelsen i Uppsala Stadsmission bestar av minst sex och hogst tio ledamoter. Tre
ledamaéter tillsatts av styrelsen for Diakonistiftelsen Sammariterhemmet och évriga av
Uppsala Stadsmissions foreningsmote pa forslag av dess valberedning. Av protokoll fran
senaste arsmote framgar vilka personer som ar valda.

B7. Minst halften av styrelsens ledamoter ar bosatta inom Europeiska ekonomiska
samarbetsomradet. Minst tva av styrelsens ledamoter ar bosatta i Sverige och kan pa
Uppsala Stadsmissions vagnar ta emot delgivning. Pa kansliet forvaras personbevis som
visar att minst 1 ledamoter uppfyller kravet att vara bosatt i Sverige, samt
adressforeteckning 6ver var samtliga styrelseledamdéter bor.

B8. Styrelsens ledamoter ar myndiga och har inte varit forsatta i konkurs eller
meddelade naringsforbud. De har inte heller ha nagra betalningsanmarkningar eller
forfallna skatteskulder. Pa kansliet forvaras kreditupplysning pa samtliga
styrelseledamoter — vid nytilltrade tas kreditupplysning pa ny styrelseledamot, darefter
tas en fornyad kreditupplysning var 4:e ar.

B9. Pa foreningens hemsida redogors for samtliga styrelseledamoters bakgrund och
tidigare erfarenhet.
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STYRELSENS ARBETSSATT

B10. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument for introduktion av nya
styrelsemedlemmar. Introduktionen innehaller en beskrivning av ledamoternas ansvar
och hur de férvantas halla sig informerade och hur de ska fullgora sitt lednings- och
kontrollansvar. Se bilaga B10.

B11. Styrelsen har en skriftlig arbetsordning for sitt arbete. Den innehaller bl a:
e Ordférandes roll och ansvar
e Styrande dokument som hanterar hur ledamoters jav och oberoende ska hanteras
e Styrande dokument som reglerar hur protokoll ska féras och dokumenteras

Arbetsordning — se bilaga B11
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C. STYRNING

| detta kapitel redogérs fér hur Uppsala Stadsmission arbetar med styrning och strategisk
ledning, samt instruktion fér hGégste tjdnsteman — Direktor — samt villkor fér densamme.

STRATGISK LEDNING

C1. Styrelsen har att faststalla ett styrande dokument som beskriver Uppsala Stadsmissions
andamal och delmal samt en 6vergripande beskrivning av hur organisationen avser arbeta
for att uppna uppsatta mal. Detta styrande dokument framgar av bilaga C1.

C2. Styrelsen ska arligen folja upp och utvardera US maluppfyllelse och vid behov fatta
beslut om férandring av inriktningsmal. Av styrelseprotokoll som férvaras pa kansliet
framgar att detta sker.

HOGSTE TJANSTEMAN (Direktor)

C3. Styrelsen ar ansvarig for rekrytering och introduktion av hogste tjansteman -
Direktor. Vid rekrytering ska kravspecifikation tas fram i forvag.

C4. Styrelsen har faststallt en instruktion som reglerar Direktorns uppgifter,
befogenheter och ansvarsomraden — se bilaga C4.

C5. Styrelsen ska arligen utvardera Direktorns prestation i forhallande till instruktion
och till organisationens mal. Av styrelseprotokoll som forvaras pa kansliet framgar
att detta sker.

C6. Lon och annan ersattning inklusive pensionsvillkor for Direktor beslutas av styrelsen.
Information om ersattning finns publicerad pa féreningens hemsida. Av styrelseprotokoll
som forvaras pa foreningens kansli framgar att styrelsen fattar beslut om Direktors [6n
och dvriga villkor. Se bilaga C6.
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D. INTERNKONTROLL

| detta kapitel redogérs for hur Uppsala Stadsmission arbetar med olika fragor rérande
Internkontroll - bl a inkluderande finansiering och férvaltning av tillgdngar, ekonomiskt
ansvar, riskhantering, hur motverka oegentligheter och 6vriga internkontrollsfragor typ
attestordning mm.

FINANSIERING OCH FORVALTNING AV TILLGANGAR

D1. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument som anger hur verksamheten
finansieras — se bilaga D1.

D2. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument som anger hur foreningens kapital ska
placeras — bilaga D2.

EKONOMISKT ANSVAR

DA4. Styrelsen godkanner arligen foreningens budget och har ett styrande dokument som
beskriver hur uppféljning av foreningens utfall i férhallande till budget gar till. Styrelsen ska
granska utfall av intdkter och kostnader i foérhallande till budget minst 2 ganger per ar —
bilaga D4.

D5. Styrelsen ska arligen utvardera om féreningen anvander sina resurser pa ett
andamalsenligt satt och vid behov besluta om fordandringar i arbetssatt. | samband med
utvarderingen ska sarskilt fokus laggas pa om féreningen har en effektiv administration
och insamlingsverksamhet. Av styrelseprotokoll som férvaras pa kansliet framgar att detta
sker.

D6. Foreningens verksamhet far inte belastas med oskaliga kostnader. Minst 75 % av
foreningens totala intakter ska ga till verksamheten.

D8. Forenigen har ej formedlat medel till ndgon annan organisation.
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RISKHANTERING

D9. Styrelsen ska arligen genomféra en riskanalys — bilaga D9
D10. Styrelsen ska arligen utvardera féreningens riskhantering.

MOTVERKA OEGENTLIGHETER

D11. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument — bilaga D11 - som beskriver hur
foreningen arbetar for att motverka oegentligheter inom verksamheten. Dokumentet
finns publicerat pa foreningens hemsida.

D13. Uppsala Stadsmission har en auktoriserad revisor.

OVRIG INTERN KONTROLL

D14. Uppsala Stadsmission har en aktuell delegationsordning dar behorigheter och
befogenheter framgar— bilaga D14.

D15. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument — bilaga D15 - som beskriver det satt
pa vilket kvalitet och tillforlitlighet sakerstalls i den finansiella rapporteringen.

D16. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument — bilaga D16 - som reglerar hur
potentiella javssituationer identifieras och hanteras.
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E. INSAMLING

| detta kapitel beskriver Uppsala Stadsmission hur arbetet med insamling av medel till
verksamheten gdr till och hur olika typer av gavor (virdepapper, fast egendom etc.)
hanteras.

E1l. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument for insamlingsarbete — bilaga E1. |
dokumentet beskrivs bl a hur foreningen hanterar tvistiga gavor, och de fall dar givaren
onskar gavan tillbaks. Vidare framgar det av dokumentet hur reglering av gavor i form av
vardepapper och fast egendom hanteras. Denna bilaga finns publicerad pa foreningens
hemsida.

E2. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument — bilaga E2- som beskriver hur
foreningen hanterar andamalsbestamda gavor. Av denna framgar

e Hur redovisningen ar uppbyggd for att visa hur medel anvands

e Hur gavor handhas, dar givarna pa eget initiativ andamalsbestamt en gava

E3. Om Uppsala Stadsmission anvander underleverantérer som pa foreningens uppdrag
samlar in medel fran givare, ska skriftliga avtal upprattas. For narvarande finns inga
underleverantérer som samlar in medel fran givare.

E4. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument — bilaga E1 - som beskriver hur
foreningen arbetar med bilder och texter i marknadsféringen, sa att respekt for givare
och mottagare uppratthalls.
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F. ANSTALLDA OCH VOLONTARER
| detta kapitel beskrivs Uppsala Stadsmissions uppférande kod.

F1. Uppsala Stadsmission har ett styrande dokument — bilaga F1 - i form av en
uppférandekod som bygger pa féreningens vision, varderingar och mal. Detta
dokument beskriver féreningens forvantningar pa styrelse, anstéllda och volontarer da
de representerar Uppsala Stadsmission. Detta dokument finns publicerat pa
foreningens hemsida.

F3. Uppsala Stadsmission tillampar ej provisionsbaserad ersattning.
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G. RAPPORTERING

| detta kapitel regleras hur Uppsala Stadsmission uppfyller FRIls kvalitetskod vad avser
rapportering och offentliggérande pd hemsida mm.

G1. Uppsala Stadsmission upprattar arligen en effektrapport — bilaga G1 - i enlighet med
FRIIs mall for effektrapportering. Denna effektrapport publiceras pa foreningens
hemsida.

G2. Uppsala Stadsmission upprattar arligen en arsredovisning i enlighet med
arsredovisningslagen. Arsredovisningen publiceras pa féreningens hemsida.

G3. Uppsala Stadsmission kommer att senast den 30/9 2014 och darefter minst vartannat ar
till FRIl insdnda en av foreningens revisor bestyrkt forsakran att samtliga krav i FRIIs
kvalitetskod ar uppfyllda. Denna forsakran kompletteras med en revisorsrapport i enlighet
med av FRIl upprattad revisorsinstruktion.

G4. Uppsala Stadsmission publicerar pa foreningens hemsida nedanstaende dokumentation
kopplad till denna kod:

e Al Stadgar

e B1 Senaste protokoll fran arsmote

e C6 Information avseende ersattning till hdgste tjansteman

e D2 Styrande dokument som reglerar placering av kapital

e D11 Styrande dokument som visar hur Uppsala Stadsmission arbetar for att

motverka oegentligheter

e E1 Styrande dokument som reglerar féreningens insamlingsarbete

e F1 Uppforandekod

e G1 Effektrapport

e G2 Arsredovisning
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BILAGOR - Styrande dokument, Instruktioner och Policys till FRII-
koden

B10. Introduktion nya styrelsemedlemmar — Uppsala Stadsmission
Detta dokument har faststallts av styrelsen den 17 februari 2014

For att pa basta satt snabbt kunna bli aktiv i uppdraget som styrelseledamot i Uppsala
Stadsmissions styrelse ska féljande introduktion av ny styrelseledamot tillampas.

Direktor ar ansvarig for att sa snart styresledamot ar utsedd kontakta denne och genomféra
introduktionen. Introduktionen innebar féljande:

1. Genomgang med féreningens operativa ledning

2. Genomgang av féreningens ekonomi

3. Genomgang av styrelsens arbetsordning och évriga instruktioner
4. Genomgang av styrelsens arbetsuppgifter

5. Genomgang av riskanalys och riskhanteringsplan

6. Genomgang av styrelsens ansvar

7. Genomgang av organisationens uppférandekod

8. Besok i organisationens verksamheter, kontor eller anldaggningar
9. Mote med viktiga intressenter, givare, partnerorganisationer

10. Mo6te med revisor

B11 Arbetsordning Styrelse — Uppsala Stadsmission

Detta dokument &r antaget av styrelsen den 3 juni 2014

1. Styrelsen sammantraden

Styrelsen skall ha det antal sammantraden under aret som motsvarar verksamhetens behov,
dock minst ett sammantrade per kvartal. Mellan sammantradena sker samrad mellan
styrelsen ordférande och direktor efter behov.

1.1. Protokoll

Ordforanden ansvarar for att det vid varje styrelsesammantrade fors protokoll. | protokollet
skall de beslut som styrelsen har fattat antecknas.
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Protokollet skall undertecknas av sekreteraren och snarast justeras av sammantradets
ordférande samt den som vid sammantradet utsetts till justerare.

Det aligger sekreteraren att tillse att kopior av protokollen, snarast efter justering tillstalles
samtliga styrelseledamoter, revisor och ekonomiansvarig. Normalt bér detta ske inom tre
veckor.

Protokoll i pappersformat anses ensamt vara originalprotokoll. Det aligger ordférande att
tillse att protokollen, saval i digital- som pappersform forvaras pa betryggande och sakert
satt.

2. Arbetsfordelning inom styrelsen
2.1. Styrelsen

Styrelsen har det totala ansvaret for Uppsala Stadsmissions forvaltning och verksamhet.
Styrelsen kan delegera till direktor eller, efter samrad med direktor, till annan
befattningshavare att fatta beslut i alla fragor férutom de som anges nedan.

Direktor har att bedéma om beslut i ndgon annan fraga ar av sadan art att fragan bor foras
upp pa styrelseniva. Sddana bedémningar ligger inom omradet for fortldpande samverkan
mellan styrelsens ordférande och direktor.

Styrelsens ordforande ska leda styrelsens arbete och tillse att styrelsen fullgoér sina uppgifter
som de anges i stadgarna och i denna arbetsordning.

Ordféranden skall, tillsammans med direktor, tillse att styrelsen fortlépande uppdaterar sina
kunskaper om Uppsala Stadsmissions verksamheter samt i 6vrigt far den utbildning som
kravs for att styrelsearbetet ska kunna bedrivas effektivt.

Ordféranden ska ocksa tillse att styrelseledamoterna ar informerade om den sekretess som
géller for konfidentiell information som inhamtats genom styrelseuppdraget.

Styrelseledamdterna ansvarar personligen, individuellt och kollektivt for styrelsearbetet med
sarskilt beaktande av den enskilda ledamotens kompetens.

Direktor ansvarar for att nya styrelseledamoter far den introduktion som kravs.
2.2. Styrelsens huvudsakliga uppgifter

Styrelsen skall faststalla Uppsala Stadsmissions inriktning, dvs. vilken verksamhet som
foreningen skall dgna sig at.

e Overgripande beslut om strategi, mal och férvantade resultat.
e Beslut om medlemskap av medlem i Uppsala Stadsmission enligt § 2 i stadgarna.
* Beslut om medlemskap i andra organisationer
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Styrelsen skall besluta om resursanvdndningen. Det sker 6vergripande genom att faststalla
budget, men ocksa I6pande nar det galler beslut om stérre investeringar och beslut om mer
genomgripande strukturella och organisatoriska fragor. Styrelsen granskar utfall av intdkter
och kostnader i forhallande till budget atminstone tva ganger per ar.

e Drifts- och investeringsbudget

e Beslut om investeringar dver 1 miljon kronor.

* Beslut angaende Uppsala Stadsmissions organisation

* Beslut angaende Uppsala Stadsmissions fastighetsinnehav: forvarv och forsaljning.

¢ Beslut om upptagande av Ian och ev. pantsattning av Uppsala Stadsmissions fastigheter
och tomratter

e Faststallande av eventuell arvodering for styrelseledamoter

e Faststalla ramar och riktlinjer for finansforvaltningen

e Faststalla arsredovisning

Styrelsen skall kontrollera och folja upp verksamheten. Denna uppgift innesluter ocksa att
ha I6pande tillsyn dver att direktor skoter sina ataganden och att verksamheten bedrivs
effektivt. Styrelsen skall fortlépande fa del av

e Kvalitetsuppfoljning

* Resultatrapporter

e Budgetprognoser

e Finansrapporter

e Minst en gang arligen skall styrelsen traffa Uppsala Stadsmissions revisor och ga igenom
revisorns iakttagelser.

e Genomgang av riskanalys

e Utvardering av organisationens riskhantering

e Rapporten till Svensk Insamlingskontroll

e Langsiktiga inriktningsfragor- Verksamhetsplan, andra strategifragor samt
budgetfoérutsattningar for det kommande aret.

Styrelsen skall tillsdtta/entlediga Direktor

e Beslut om tillsattning respektive entledigande av direktor.

® Beslut om |6n och andra férmaner for direktor.

e Styrelsen skall godkanna direktors vasentliga uppdrag utanfér Uppsala Stadsmission.

e Styrelsen skall meddela foreskrifter for direktor och 6vriga befattningshavares verksamhet.

e Minst en gang arligen skall styrelsen sarskilt utvardera direktors arbete, varvid ingen
person fran Uppsala Stadsmissions verksamhetsledning skall narvara.

Att utse ledamoter

e “Styrelsen valjer inom sig vice ordférande samt inom eller utom sig sekreterare.” Stadga §
3.
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Ovrigt kring styrelsens arbete

® LOn, arvode och liknande ersattningsvillkor for styrelse och direktor skall 6ppet redovisas
som en del av Uppsala Stadsmissions arsredovisning.

e Styrelsen skall i arsredovisningen redogora for hur den interna kontrollen av finansiell
rapportering ar organiserad och hur kvaliteten sakerstalls. Styrelsen skall ocksa i
arsredovisningen ge en sarskild rapport 6ver Uppsala Stadsmissions styrningsfragor, och
tillse att Uppsala Stadsmissions hemsida har en sarskild avdelning for dessa fragor.

e Styrelsen ska arligen utvardera sitt arbete. Utvarderingen ska omfatta saval ordférande
som ledamoters funktion samt arbetsférdelning och andra angeldagna beslut. Utvarderingen
ska generera forbattringsforslag.

e Styrelseledamoterna och styrelseordféranden ar skyldiga att sjdlva patala, inte bereda
drenden, delta i beslut eller representera organisationen i fragor dar jav foreligger. De tre
vanligaste javssituationerna ar sakfragejav (drendet angar personen sjalv, han/hon &r part i
malet), intressejav (utgangen pa drendet forvantas ha en stor positiv eller negativ betydelse
for personen) och slaktskapsjav (arendet handlar om eller paverkar narstaende positivt eller
negativt).

o Arsmotesprotokollet och arsredovisningen ar offentlig och finns pa Uppsala Stadsmissions
hemsida. Styrelseprotokoll och arbetsordning fas vid forfragan. Direktor gar da igenom
efterfragat protokoll och tar bort information avseende personfragor och verksamhetskritisk
information. Underlag till styrelsen ar inte offentliga.

3. Hantering av eventuella javsituationer

Om risk for javsituation foreligger ska ledamot pa eget initiativ anmalan sadan risk, likasa ska
ledamot uppmarksamma ordférande i det fall misstanke om jav inom styrelsen foreligger.
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C1 Verksamhetsplan — Uppsala Stadsmission
Detta dokument ar faststallt av styrelsen den 11 december 2013

Uppdragsgivare

Ideella foreningen Uppsala Stadsmission, dess medlemmar saval enskilda personer som
forsamlingar/organisationer (varav sarskilt Diakonistiftelsen Samariterhemmet).

Styrande dokument
+¢+ Stadgar

>

* Samverkansavtal med Diakonistiftelsen Samariterhemmet

L)

R/
A X4

Arbetsordning

R/
A X4

Delegationsordning

X/
°

Lagar och Avtal

Uppdraget

Uppsala Stadsmission ar en ideell férening som har till andamal att utifran en kristen grundsyn
framja och bedriva social verksamhet for manniskor i utsatta livssituationer som exempelvis
heml6shet, arbetsldshet, missbruk och sjukdom. Diakonalt stéd och omsorg ges till behdvande i
sarskilt utsatta grupper som ensamma och aldre samt till barn och ungdomars vard, fostran och
utbildning. (§1 i stadgan)

Verksamhetsidé

Uppsala Stadsmission erbjuder trygga och stédjande miljoer med regelbundna, Iangsiktiga och
nara kontakter. Vi vill nd dem som éar eller upplever sig vara utestangda och erbjuda dem
mojlighet att tillgodose basbehov, gora sina roster horda, fa sociala natverk, gemenskap,
meningsfull sysselsattning och livsmod. *

Gaster/ deltagare/kunder/intressenter

*

+» Enskilda manniskor i behov av socialt stéd och hjalp i Uppsala

7/
°0

Gaster, besokare, deltagare, kunder

7/
°0

Enskilda och foretag som vill engagera sig som volontarer och gavogivare

7/
°0

Uppsala kommun

% Arbetsformedlingen

o

* Andra myndigheter som Landstinget i Uppsala lan, Forsakringskassa, Tillvaxtverket m fl
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¢ Svenska kyrkan och andra samfund i Uppsala
¢ ldeella organisationer i Uppsala samt alla stadsmissioner
Ledstjarnor
Ledstjarnorna ar hamtade fran dokumentet om Uppsala Stadsmissions vardegrund.

+* Hopp och Livsgladje

X/
L X4

Vardighet

+* Helhet

>

** Service

L)

+* Gemenskap

Styrkor

Gott bemdtande
Losningsfokuserade

Visa pa tro, hopp och karlek

Bred kompetens och professionalism
Skapa goda miljoer

Svagheter

Intern kommunikation

Gemensamma rutiner/forhallningssatt
Planering

Ekonomiskt tankande och uppfdljning
Personalpolitik

Synergier o samarbete

Bemotande

Professionalism

Viktiga omvarldsférandringar

Konjunkturférandringar

Okande social utsatthet och klyftor i levnadsstandard
Forandrad samhallssyn, 6kad individualisering
Segregation, hardare manniskosyn

Arbetsloshet 6kar i redan utsatta grupper

Krav pa kunskap och kompetens inom socialt arbete
Sekularisering
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Vision
Tillsammans gor vi Uppsala manskligare

Inriktningsmal 2014-2018

e Minska utanférskap och social ndd och att skapa livsmod, framtidstro, hopp och
livsgladje bland de mest utsatta i Uppsala

e Ha fler och storre diakonala/sociala vard- och omsorgsverksamheter.

e (Oka kdnnedomen i Uppland om vér identitet och var verksamhet i Uppsala.

e Oka insamlingen/finansieringen for att utveckla fler verksamheter

Strategier for att na uppsatta mal

Uppsala Stadsmission fokus ligger pa att stodja manniskor i Uppsala som lever i utsatthet och
svarigheter.

-Vi skall vara lyhorda for behovet av stod hos manniskor som lever i utsatthet i Uppsala
-Vi skall skapa forutsattningar for stod genom god kvalitet i behovsanpassad verksamhet,
kompetent personal i [amplig miljo

-Vi skall ha en kommunikationsstrategi for 6kad kinnedom om var verksamhet

-Vi skall ha en insamlingsstrategi for 6kade intakter

-Vi skall implementera ett kvalitets- och ledningssystem for regelbunden utvardering och
kvalitetssakring av verksamheten

C4 Instruktion for Direktor — Uppsala Stadsmission
Denna instruktion ar faststalld av styrelsen den 3 juni 2014

Instruktionen klargor arbetsfordelningen mellan styrelse och direktor och reglerar direktors
ansvar och befogenheter.

1. Direktor skall tillse att all den verksamhet som bedrivs inom foreningen sker efter de riktlinjer
som anges i denna instruktion, féreningens stadgar och Ovriga av styrelsen beslutade riktlinjer.

2. Vid handelser och forhallanden som inte tacks av denna instruktion galler att direktor skall
tillampa foljande principiella forhallningssatt: direktor skall aktivt initiera de atgarder som
kravs for att féreningens intressen tillgodoses pa basta satt, nar beslut av styrelsen inte kan
avvaktas.

3. Direktor skall genom sitt ledarskap, arbetsformer och engagemang stimulera och motivera
personalen till goda och utvecklande arbetsinsatser. Medarbetarnas ansvar och befogenheter
skall vara klart definierade.

4. Styrelsen har ett 6vergripande ansvar for organisation och férvaltning. Direktor skall se till
att verksamheten ar organiserad sa att den kan na uppstallda mal, ha god effektivitet
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och dndamalsenlig struktur. Direktor skall organisera foreningens ledning sa att kontroll av
verksamheten och andamalsenlig styrning uppnas.

5. Direktor skall uppratta en delegationsordning for féreniningen Uppsala stadsmissions
verksamhet.

6. Direktor skall tillse att planer och budget utarbetas enligt arsplan fér rapportering (se
styrelsens arbetsordning). Foreningens verksamhet skall Idpande rapporteras till styrelsen.

7. Direktor kan sjalv fatta beslut inom ramen for av styrelsen beslutad budget. Vid storre
ataganden eller ataganden med en bindningstid 6ver 3 ar eller ataganden som ar nya for
verksamheten skall direktor efter hrande med styrelsens ordférande ta drendet till styrelsen
for beslut.

8. Direktor ar adjungerad i styrelsen och sorjer for att styrelsens beslut genomféres. Om inte
beslut i styrelsen kan fullféljas enligt plan skall direktor informera styrelsen darom.

9. Styrelsen beslutar om directors anstallningsvillkor. Ledningspersonal

direkt understalld direktor utses av direktor efter samrad med styrelsens ordférande. Ovrig
personal anstalls av direktor. Direktor skall rapportera resultatet av generella l6neférhandlingar
till

styrelsen. Direktor skall tillse att en arlig sammanstallning av egna I6neutbetalningar samt egna
kostnader upprattas. Denna sammanstallning sands till styrelsens ordférande for attest. Andra
transaktioner skall om direktor ar part i forvag godkdannas av styrelsens ordférande.

10. Direktor skall tillse att foreningens bokféring och medelsforvaltning anpassas till
verksamhetens behov och fungerar val. Likvida medel och Ovriga tillgdngar skall hanteras och
skyddas sa att risker for falsarier och stold minimeras. Rutiner for redovisning, rapportering och
intern kontroll skall utformas och tillampas sa att styrelsens rapporteringskrav fullgéres.

11. Direktor skall tillse att beslutade investeringar genomférs inom godkanda ramar.

12. Direktor skall tillse att féreningens tillgdngar och verksamhet ar forsakrade till rimliga
varden.
Direktor ar skyldig att informera styrelsen om vasentliga brister i forsakringsskydd- och avtal.

C6 Information — ersattning hogste tjansteman — Uppsala Stadsmission
Detta dokument &r antaget av styrelsen den 16 september 2014

Hogste tjansteman hos Uppsala Stadsmission ar Direktor. Direktorn ar Direktor fér bade
Uppsala Stadsmission och for Diakonistiftelsen Samariterhemmet. Det ar styrelsen som
faststéller 16n, pensionsvillkor och eventuellt andra ersattningar till Direktor.

Fr.o.m. 2013 ar beslut faststallt att direktor skall vara anstalld och avlénas av Diakonistiftelsen
Samariterhemmet motsvarande 100% tjanstgoringsgrad. Direktorn arbetar som hogste
tjansteman for Uppsala Stadsmission motsvarande 25% av sin arbetstid utan ersattning fran
Uppsala Stadsmission.
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D1 Finansiering av verksamheten — Uppsala Stadsmission

Detta styrande dokument ar faststallt av styrelsen den 3 juni 2014

1. Inledning

Uppsala Stadsmission ar en ideell férening som arbetar for att géra Uppsala till en
manskligare stad for alla. Vi kliver in dar det offentliga samhallets resurser och insatser av
olika anledningar inte racker till. Vi skapar och driver verksamheter anpassade till de behov
vi moter i Uppsala — bade akuta och langsiktiga.

Uppsala Stadsmissions ska driva verksamheter enligt andamalsparagrafen i féreningens
stadgar, vilket innebar att organisationen ska: "framja och bedriva social verksamhet for
manniskor i utsatta livssituationer som exempelvis hemldshet, arbetsloshet, missbruk och
sjukdom”, samt “ge stod och omsorg till behévande i sarskilt utsatta grupper som ensamma
och aldre samt till barn och ungdomars vard, fostran och utbildning”.

Uppsala Stadsmissions verksamheter finansieras via insamlade medel, offentliga medel i
form av anslag men dven genom avtal dar Uppsala Stadsmission saljer tjanster till det
offentliga. Dartill gar intdkterna fran Uppsala Stadsmissions sociala féretag, sa som Second
hand butik och Hantverkslussen, till finansiering av de sociala foretagens verksamhet.

2. Syfte

Finansieringspolicyn syftar till skapa en transparens och tydlighet kring hur de verksamheter
som Uppsala Stadsmissions driver ska finansieras. Saval externa intressenter som
medarbetare ska kunna ta del av finanseringspolicyn.

Finansierings- och placeringspolicy ar vagledande for hur dessa verksamheter finansieras.

3. Principer for finansering

Enbart verksamhet som faller inom foreningen Uppsala Stadsmissions andamal kan
finansieras.

Verksamheter som drivs utifran dandamalet &r insamlingsfinansierade verksamheter. Dessa
finansieras i princip genom insamling fran privatpersoner, foretag, stiftelser mm.

Verksamheter som ar andamalsbestamda och finansieras av insamlade medel kan dven
delfinansieras genom kommunala foreningsbidrag och andra myndigheters som t ex
Arbetsformedling.

Sociala foretag ar en andamalsverksamhet som ska i princip finansieras genom sina egna
intakter.

Uppsala Stadsmission Samaritergrand 2, 753 19 Uppsala
uppsalastadsmission.se



FRIls Kvalitetskod — Uppsala Stadsmission Faststalld av styrelsen 2014-09-16

Verksamhet som drivs pa uppdrag av det offentliga eller tjanster som siljs till det
offentliga. Verksamhet som drivs pa entreprenad, d.v.s. pa uppdrag av det offentliga, ska i
princip finansieras till fullo av det offentliga. Entreprenadverksamhet ska i princip inte
tillskjutas insamlingsfinansiering. Daremot kan separata projekt och insatser utéver
uppdraget enligt entreprenadavtalet finansieras via insamlade medel, men ska da
sdarredovisas.

OH finansieras via verksamheterna. Verksamhet som utgor en stodfunktion (OH) skall
finansieras av verksamheterna fordelat efter i huvudsak deras ekonomiska storlek. OHs
storlek och fordelningsnyckel faststalls arligen i budgetramen.

Insamlingskostnader finansieras via insamling. Insamlingsverksamhet enligt FRII och SIKs
definition finansieras via insamlingsintakterna.

Riktlinje for finansiering vid underskott (uppstart/omstéllning). | de fall dar Sociala Foretag
genererar underskott och maste tillféras finansiering under en uppstarts/omstallningsperiod
ska dessa medel tas fran andra verksamheter som genererar 6verskott.

Diakonistiftelsen Samariterhemmet och Uppsala Stadsmission ingick 2012-06-11 ett
samverkansavtal som innebar att stiftelsen ska stédja Uppsala Stadsmissions verksamhet
ekonomiskt och substantiellt i 3 ar under Uppsala Stadsmissions uppstarts och
omstallningsperiod.

4. Finansieringsplan

Varje verksamhet ska ha en plan for sin finansiering som ska framga i Verksamhetsplan och
Budget. Malsattningen ar att verksamheten ska ge ett 6verskott inom minst 3 ar. Om
finansiering pa minst 3 ar inte kan uppnas ska det tydligt framga av
projektplan/verksamhetsplan om och hur verksamhet och avtal skall anpassas till detta

4.1 Riskbedomning

Finansieringen ska riskbedémas och utifran riskbedémningen uppréattas en plan for alternativ
finansiering eller férandring av verksamhet.

4.2 Malsattning

Malsattningen ar att Uppsala Stadsmissions 6vergripande finansiering ska ha en vagd och
riskbedomd balans for att skapa langsiktig finansiell stabilitet.

Hur denna balans ska se ut bedéms I6pande och arligen i Verksamhetsplan och Budget.
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5. Insamlade medel

Insamlade medel som dr dndamalsstyrda dvs skankts till ett givet specifikt omrade, andamal,
verksamhet eller projekt ar andamalsstyrda medel och anvands uteslutande till det angivna
omradet, andamalet, verksamheten eller projektet.

Andamalsstyrda medel som inte férbrukats under aret ska reserveras i balansridkning under
Eget kapital. Dessa medel ska senare ianspraktas. Detta innebar att nivan pa reserverade
medel varierar 6ver aren. Malsattningen ar att reserverade medel ska ianspraktas senast 3 ar
efter reservering.

Finansiella tillgangar ska forvaltas i enlighet med organisationens Placeringspolicy for
vardepapper som innebar en riskbedomd och etisk férvaltning.

Malsattningen ar att eget kapital exklusive reserverade medel ska vdaxa med minst 3 % av
omsattningen.

5.1 Krav fran SIK (Svensk insamlingskontroll)
For att kunna tilldelas 90-konto kravs att minst 75 % av samtliga intdkter gar till stadgat
andamal och max 25 % av samtliga intdkter gar till Insamlings och administrationskostnader.

Uppsala Stadsmissions malsattning ar att 85 % av intakterna skall anvandas till andamalet
och 15 % av intakterna skall anvandas till insamlings- och administrationskostnader.

5.2 Transparens

Uppsala Stadsmission efterstravar hog transparens for att bygga fortroende till omvarlden.
Intressenter skall kunna ta del av hur insamlade medel anvands och fa aterkopplingar.

6. Ansvar for finansiering
| verksamheter med offentlig finansiering ansvarar Direktor for att sdkerstalla finansiering.

| verksamheter som ar insamlingsfinansierade ansvarar Direktor for att sakerstalla
finansiering.

Ekonomiavdelningen ska alltid involveras i beddmningen av finansieringsalternativen.

7. Riktlinje for 1an och krediter

Uppsala Stadsmission upptar endast lan for forvarv eller ombyggnad av fastigheter. Inga lan
upptas for att finansiera verksamhet. Krediter i form av leasing kan forekomma kopplat till
storre inventarieinvesteringar (exempelvis fordon).
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8. Finansiella mal pa avkastning
Malsattningen ar att den 6vergripande avkastningen for Uppsala Stadsmissionen ska vara
minst 3 %. Denna mats som arets resultat i forhallande till omséttning.

Malsattningen ar att avkastning fran offentligfinansierad verksamhet ska vara minst 3 %. Den
mats som verksamhetens resultat i forhallande till dess omsattning.

Malsattningen ar att avkastningen fran Sociala Foretag ska vara minst 3 % t.ex. Second Hand-
butiken. Den méats som verksamhetens resultat i férhallande till dess omsattning.

D2 Placeringspolicy — Uppsala Stadsmission

Detta styrande dokument ar faststallt av styrelsen den 3 juni 2014

1. Inledning

Uppsala Stadsmission skall sdkerstélla en god betalningsformaga i form av likvida medel, de
medel som behovs for detta placeras pa konto i svensk bank. Det kapital/medel som inte
behovs for I6pande betalningar ska placeras enligt detta dokument.

Denna placeringspolicy, som faststallts av Uppsala Stadsmissions styrelse, syftar till att
fortydliga forvaltningens syfte och hantering.

2. Uppsala Stadsmissions kapital

Uppsala Stadsmission behdver kapital av foljande skal:
Till verksamhetens bedrivande

Till att trygga langsiktighet i verksamheten

Till investering i nya verksamheter

Som en reserv for 6 manaders personalkostnader och andra kostnader vid avveckling av
verksamheter

3. Etiska aspekter

Medlen ska forvaltas pa ett etiskt forsvarbart satt i enlighet med Uppsala Stadsmissions
grundlaggande varderingar.

Placeringar ska inte ske i verksamheter som i huvudsak har tilluppgift att tillverka eller
forséalja vapen, alkohol, tobak, pornografi samt i verksamheter som utnyttjar barnarbete.
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4. Tillganglighet

Bundna placeringar 6verstigande tre ar bor inte goras. Placeringarna ska goras sa att minst
en tredjedel av beloppet finns tillgangligt respektive ar och kan tas i ansprak enligt styrelsens
beslut eller omplaceras.

Samtliga placeringar ska kunna avyttras och omvandlas till belopp pa bankkonto pa kort
varsel.

Utover den I6pande rorelselikviditeten kan resterande kapital placeras pa langre sikt.
5. Tillgangsslag och tillganglighet

Medlen ska placeras med hogsta mojliga avkastning och till en risk som definieras av denna
placeringspolicy.

Den l6pande rorelselikviditeten far placeras pa bankkonto och i korta rantebarande fonder i
svenska kronor.

Rantebarande placeringar far goras i fastrantekonton, vardepapper pa penning-
/obligationsmarknaden utgivna i svenska kronor som utfardats eller garanterats av staten,
landsting, kommun eller bank som erhallit tillstand att bedriva bankverksamhet i Sverige
inklusive dess hypoteksinstitut.

Placeringarna ska vara likvida, d v s ska utan svarigheter kunna képas eller siljas.

6. Vardepapper erhallna genom donation och gava

Donationer och gavor med vardepapper som inte 6verensstimmer med denna
placeringspolicy bor snarast maojligt avyttras.

Forbehall ska provas om de ryms inom ramen fér denna placeringspolicy, och vara etiska
riktlinjer. Om forbehallen star i strid med denna placeringspolicy ska Uppsala Stadsmission
avsta fran donationen/gavan.

7. Rapportering och ansvar

Det ar styrelsens ansvar att placeringspolicyn finns, att den ar géllande och att den star i
overensstammelse med Uppsala Stadsmissions intentioner.

Direktor ska till styrelsen minst arligen avge rapport 6éver den ekonomiska forvaltningen och
dess utfall.
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D4 Budgetuppfoljning — Uppsala Stadsmission

Detta styrande dokument ar faststallt av styrelsen den 16 september 2014

Vid varje kvartal ska resultatuppféljning ske. Ekonomiavdelningen utarbetar
resultatrapporter som delges den operativa ledningen.

Vid styrelsemoten (ca 5-6/ ar) ska resultatrapporter redovisas for styrelsen. Det ar den
operativa ledningens ansvar att foreldagga denna redovisning. Uppfdljningen ska redovisas i
forhallande till den budget som ar lagd for verksamhetsaret.

D9 Riskanalys — Uppsala Stadsmission

Detta dokument har faststallts av styrelsen den 7 mars 2014

Bakgrund

Styrelsen har faststallt verksamhetsplan for aren 2013-2015. Verksamhetsplanen omfattar
en rad inriktningsmal:

e Fler och storre diakonala/sociala vard- och omsorgsverksamheter
e (Oka kdnnedom om var identitet och verksamheter

e Intakter ska overstiga kostnader med 3%

e Okad ekonomisk kunskap och medvetenhet

e Stdrka och forbattra var kvalitet

e Forbattra arbetsmiljon

e Strategiskt arbete med kompetensutveckling

e Samsyn kring medarbetarskap och ledarskap

Riskanalys enligt swot-modell

Varje ledamot fick i uppgift att skriva risker som kan uppkomma och paverka att malen inte
uppfylls. En risk pa varje post-it lapp som sedan sattes i fyrfaltschema utefter tva axlar.( Bild)
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Hog sannolikhet att det intraffar

Lag effekt om det intraffar Hog effekt om det intraffar

Lag sannolikhet att det intraffar

1.HOg sannolikhet — relativt liten effekt

Brist pa kompetent personal
Otydlighet i verksamhetsplaner
Felaktiga prioriteringar

For diversifierad verksamhet

2.Hog sannolikhet — paverkar, har relativt stor effekt

Imploderar - organisationen fallerar pga. att personalen/volontarer m. fl. inte
ar delaktiga eller vill for mycket

Felrekrytering av personal

Kostnader stiger for snabbt — ekonomiska problem

Ej tillgang till Iampliga lokaler

3.Hog sannolikhet — paverkar mycket har stor effekt

Medarbetare gor olampligt uttalande

Massmedialt drev mot nagot som skett/badwill
Skandal som urholkar ett upparbetat fértroende

Brist pa vilja att donera — dalig ekonomi, brist pa medel

4. Lag sannolikhet — paverkar mycket

Utbrand personal/ledare

Minskad samverkan med andra aktorer

Ej fungerande samarbeten med andra samhallsorgan
Forandrat synsatt pa ideell verksamhet
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D11 Motverka oegentligheter — Intern Kontroll — Uppsala

Stadsmission
Detta dokument ar antaget av styrelsen den 16 september 2014

Uppsala Stadsmissions rutiner for intern kontroll syftar till att minimera forekomsten av fel
och oegentligheter sasom t.ex. handlingar som avviker fran det som ar bestamt eller avtalat.
Den interna kontrollen ska forebygga oegentligheter genom att starka medvetenheten och
kunskapen samt utifran de bedémda riskerna bygga upp funktionella kontrollaktiviteter for
att upptdacka och hantera fel och eventuella oegentligheter.

Styrelsen far i enlighet med arbetsordningen fortldpande del av resultat- och
budgetrapporter samt gér genomgang av riskanalys och utvarderar féreningens
riskhantering. Dessutom traffar styrelsen minst en gang per ar Uppsala Stadsmissions
revisor och gar igenom revisorns iakttagelser.

Foreningens direktor, verksamhetschef och styrelseordférande tecknar féreningens firma,
tva i forening.

Uppsala Stadsmissions direktor har enligt styrelsens instruktion som uppgift att organisera
foreningen sa att kontroll av verksamheten och dandamalsenlig styrning uppnas. “Direktor
skall tillse att féreningens bokforing och medelsforvaltning anpassas till verksamhetens
behov och fungerar val. Likvida medel och 6vriga tillgangar skall hanteras och skyddas sa att
risker for stold minimeras. Rutiner for redovisning, rapportering och intern kontroll skall
utformas och tillampas sa att styrelsens rapporteringskrav fullgéres. ”

Direktor har upprattat en delegationsordning fér foreniningens verksamhet.
Leverantorsfakturor och I6neunderlag kontrolleras av verksamheternas forestandare och
attesteras av verksamhetschef, férutom verksamhetschefens egna kostnader som attesteras
av direktor. Utbetalningar verkstélls av behorig personal pa forvaltningsavdelningen.
Manualer och arbetsbeskrivningar anvands for att starka den interna kontrollen. Alla
utbetalningar kontrolleras och bokférs med verifikationsnummer. Regelbundna
avstamningar av kassa och bankkonton gors. Arligen sker revision av auktoriserad revisor
Skydd mot oegentligheter sker genom god intern kontroll och transparens.

D14 - Delegationsordning/ Attestinstruktion — Uppsala

Stadsmission
Detta dokument ar faststallt av styrelsen den 16 september 2014

1. Introduktion

Styrelsen har det totala ansvaret for foreningens forvaltning och verksamhet. Styrelsen har i
sin arbetsordning givit direktor riktlinjer och ramar for att sjalv fatta beslut eller delegera till
andra att fatta beslut. Avsikten med detta dokument ar att tydliggora, strukturera och
dokumentera dessa delegationer, vad galler externt bindande beslut och avtal for
verksamheten inom hela Uppsala Stadsmission.
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2. Omfattning

Detta dokument tacker omradena

1.

o v A WD

anbud

avtal

inkodp och investeringar
finansiella transaktioner
anstallningar

samt vissa Ovriga fragor

Dokumentet tydliggodr behorigheter i nivaer till och med verksamhetschefsniva enligt
paragraf 7. Ytterligare delegation ar tillaten, och skall da ordnas i enlighet med andan i detta
dokument utan att asidosatta nagra av de ramar som anges héar. Sadan vidaredelegation skall
normalt ske skriftligt, men kan ocksa arrangeras lokalt i annan form vilket inte ndrmare
regleras i detta dokument

3. Definitioner

Avtal avser alla former av kontrakt, anbud, offerter, inkdpsorder, uppdrag etc
som binder Uppsala Stadsmission i ett atagande gentemot motpart.

Med motpart menas organisation (eller del darav) eller person utanfér Uppsala
Stadsmission

Extern behorighet avser ratten att inga avtal med tredje part som tillkommer
befattningshavare genom detta dokument. Omfattningen av extern behorighet
specificeras i form av behorighetsniva.

4. Grundldggande syn pa behorigheter

Avsikten ar att detta dokument skall skapa tydlighet, utan att for den skull precisera alla

detaljer.

Generellt galler ocksa att

Behorigheter galler enbart for dtaganden som faller inom ramen fér normal
verksamhet inom respektive befattning. Mal och strategier i Verksamhetsplan,
budgetar etc dar exempel pa vad som kan ge en ram foér vad som ar normal
verksamhet.

Det skall alltid vara tva personer som undertecknar alla avtal och andra
dokument som binder Uppsala Stadsmission till ataganden motsvarande mer an
100.000 kr eller avser mer @n ett ar.

Om tva personer gemensamt skall underteckna ett avtal, skall
befattningshavaren med lagst behorighetsniva (eller handlaggare utan formell
behorighetsniva) skriva under foérst och vidimera att avtalet ar genomarbetat och
korrekt. Befattningshavaren som undertecknar med den andra signaturen skall
antingen ha en behorighetsniva som motsvarar avtalsinnehallet, eller se till att
ett sddant godkdannande finns dokumenterat separat.
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e Direktor kan ge sarskild behorighet som hér samman med specifika uppdrag.

o Direktor ar ansvarig for detta delegationsdokument. Verksamhetschefen skall
verka for genomforandet och tillse att det efterlevs.
5. Legal granskning av dokument

Verksamhetschef ar ansvarig for att ta fram relevanta avtal samt granska avtalstexter. Vid
forandring av existerande avtal eller teckning av nya avtal skall Verksamhetschefen ha
godkant avtalstexten. Varje skriftligt avtal godkanns av firmatecknare.

6. Arkivering av avtal

Befattningshavare som ingar avtal svarar likasa for att arkivering av original och eventuell
bakgrundsdokumentation ordnas pa lampligt satt. Avtal med strategisk betydelse, alla avtal
som undertecknas av direktor samt alla gadvo- och bidragsansdkningar skall arkiveras i diariet.

7. Behorighetsnivaer inkép och investeringar

Inom Uppsala Stadsmission tillampas nedanstaende behdrighetsnivaer. Beloppen som anges
avser det totala atagandet 6ver den tidsperiod som avtalet avser.

Niva Behorighet upp till belopp (SEK)
A 1.000.000
B 100.000

Befattningarna tilldelas behorighet i enlighet med nedanstaende matris.

Befattning A B

Direktor X

Verksamhetschef X

8. Medarbetare och anstallningsavtal

Medarbetarfragorna ar av central betydelse i Uppsala Stadsmissions verksamhet, och
behandlas i flera olika dokument. Har nedan klargors endast regler och riktlinjer kring vissa
centrala fragestallningar.

Tillsattning och forlangning av vikariat och tjanster inom befintlig organisation beslutas av
Verksamhetschef i samrad med Direktor.
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Befattningsforandringar som innebar en 6kning eller minskning av befattningsstrukturen
beslutas av Verksamhetschef i samrad med Direktor. Innan beslutet fattas skall samrad ske
med fackliga organisationer i enlighet med Medbestammandelagen.

Ansbdkan om tjanstledighet for enskild angeldagenhet under 1 manad eller mer skall ske i
samrad med verksamhetschef och direktor fore beslut.

Avgangsvederlag, pensionsdverenskommelser och liknande uppgorelser skall tillstyrkas av
verksamhetschef fore beslut av direktor. Varning och andra disciplindra atgarder beslutas av
verksamhetschef. Uppsagning skall tillstyrkas av verksamhetschef och beslutas av direktor.

Utbildningar/kurser overstigande tre dagar skall godkdnnas av Verksamhetschef.
Delegering av Uppsala Stadsmissions lagenliga arbetsmiljoansvar regleras i separata
dokument, och berérs inte av detta dokument

10. Personliga omkostnader

Personrelaterade omkostnader sdsom resekostnader, mobiltelefon, representationsutgifter,
kurskostnader etc skall alltid godkdannas av arbetsledare och av 6verordnad chef. Direktors
personliga omkostnader attesteras av styrelseordférande.

11. Finansiella transaktioner

Uppsala Stadsmission har en kapitalforvaltning, vilken regleras separat i en av styrelsen
faststalld placeringspolicy.

Sa langt som det ar praktiskt maojligt, skall de rutiner och system Uppsala Stadsmission
anvander sig av forsakra att det alltid ar tva behdriga personer i férening som utfor
finansiella transaktioner och 6verféringar.

Ansokningar och avtal om kontokort, inkdpskrediter etc skall alltid undertecknas av
firmatecknare.

12. Ovriga situationer och specifika fragor

Utstadllande av kreditnotor som innebar utbetalning av pengar kraver godkannande av
Verksamhetschef och dokumenteras i enlighet med det.

For att skriva bort konstaterade kundforluster pa uteblivna betalningar, maste godkdannande
erhallas fran verksamhetschef.

Inledandet av juridiska processer, stamningar, skadestand etc skall alltid godkannas av
direktor.

Samarbetsavtal av olika slag féorekommer i féreningens l6pande verksamhet, och skall
godkannas av firmatecknare.

Ansodkan om gavor och bidrag skall arkiveras i diariet. Ansokan om kollektmedel sker via
Verksamhetschef. Mottagande av omfattande sponsring fran foretag etc skall forst
godkannas av Verksamhetschef.
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Arenden som rér Uppsala Stadsmissions varumirke, formgivning och liknande profilfragor
skall alltid folja riktlinjerna i var grafiska profil. Avvikelser fran denna skall godkdnnas av
Verksamhetschef.

D 15 - Kvalitet och tillforlitlighet i finansiell rapportering — Uppsala

Stadsmission
Detta dokument ar faststallt av styrelsen den 16 september 2014

En forutsattning for att fa en god kvalitet och tillforlitlighet i den finansiella rapporteringen
ar en god intern kontroll. Med intern kontroll menar Uppsala Stadsmission de riktlinjer och
rutiner som utformats for att ge en rimlig forsakran om att uppstallda mal nds genom:

- attforeningen har en andamalsenlig och effektiv verksamhet,
- att den finansiella rapporteringen ar tillforlitlig, och
- attforeningen foljer de lagar och regler som styr verksamheten.
Den interna kontrollen bestar enligt COSO-modellen® av de fem delarna kontrollmiljo,

riskbeddmning, kontrollaktiviteter, information och kommunikation samt 6évervakning och
uppfoljning, och beskrivs nedan.

Kontrollmiljé

Inom Uppsala Stadsmission finns etiska principer som galler for alla. Det finns en tydlig
organisationsstruktur dar styrelsen har det 6vergripande ansvaret for den interna kontrollen.
Styrelsen har i sin arbetsordning delegerat ansvar at direktor, och direktor har i sin tur
delegerat ansvar for den interna kontrollen till verksamhetschef. Ansvarsfordelningen
beskrivs i styrelsens arbetsordning och féreningens delegationsordning som faststalls
arligen. En ledningsgrupp bestaende av direktor och verksamhetschef hanterar operativa
fragor.

Riskbeddmning

Styrelsen identifierar och hanterar effekten av verksamhetskritiska risker. Styrelsen far till
grund for det arbetet fortlopande del av kvalitetsuppfoljningar, resultatrapporter,
budgetprognoser och finansrapporter. Genom regelbundna moéten samlas och
vidarebefordras information om risker i verksamheten till direktor som bedémer om
fragorna ar av sadan art att de bor foras till styrelsen.

Kontrollaktiviteter

Utformningen av kontrollatgarder forbattras [6pande. Delegationsordningar, manualer och
arbetsbeskrivningar anvands for att starka den interna kontrollen. En budget som anger
ramarna for kostnader inom olika verksamheter beslutas av styrelsen infor varje
verksamhetsar. Styrelsen har ocksa beslutat om en placeringspolicy.

! Definition enligt COSO — The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, Www.c0s0.0rg.
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Information och kommunikation

Styrelsens kommunikation med direktor beskrivs i styrelsens arbetsordning och enligt
arbetsordningen ska styrelsen minst en gang arligen traffa féreningens revisor. De anstallda
uppdateras med aktuell information via intranat, e-post och arbetsplatsmoéten.

Overvakning och uppfdljning.

Uppfdljning av verksamheten gors genom rapportering, budgetuppféljning och revision av
auktoriserad revisor. Eftersom féreningen har ett 90-konto genomfor ocksa Svensk
Insamlingskontroll en sarskild granskning av hela verksamheten. rekommendationer och
riktlinjer som FRIl, Frivilligorganisationernas insamlingsrad, utfardar.

D16 — Hantering av potentiella javssituationer — Uppsala

Stadsmission
Detta dokument ar faststallt av styrelsen den 16 september 2014

Det ar av stor vikt att Uppsala Stadsmission i alla situationer arbetar for att undvika jav.
Detta géller saval styrelse som anstéllda och volontarer.

Styrelseledamotena och styrelseordféranden ar skyldiga att sjdlva patala, inte bereda
arenden, delta i beslut eller representera organisationen i fragor dar jav foreligger. Om risk
for javsituation foreligger ska ledamot pa eget initiativ anmalan sadan risk, likasa ska
ledamot uppmarksamma ordférande i det fall misstanke om jav inom styrelsen foreligger.
Detta ar ocksa fastlagt i arbetsordning for styrelsen .
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E1 - Insamlingspolicy — Uppsala Stadsmission
Detta dokument ar antaget av styrelsen den 16 september 2014

1. Uppdrag

Uppsala Stadsmission ar en ideell férening som har till andamal att utifran en kristen grundsyn
framja och bedriva social verksamhet for manniskor i utsatta livssituationer som exempelvis
hemloshet, arbetsléshet, missbruk och sjukdom. Diakonalt stéd och omsorg ges till behdvande i
sarskilt utsatta grupper som ensamma och aldre samt till barn och ungdomars vard, fostran och
utbildning.

2. Verksamhetsidé

Uppsala Stadsmission erbjuder trygga, och stédjande miljoer med regelbundna, langsiktliga och
nara kontakter.

Vi vill na dem som ér eller upplever sig vara utestangda och erbjuda dem mojlighet att tillgodose
basbehov, gora sina roster horda, fa sociala natverk, gemenskap, meningsfull sysselsattning och
livsmod.

3. Syfte
Syfte ar att fa intakter for att bedriva vara verksamheter.

Uppsala Stadsmission samlar in pengar i syfte att fa resurser for att framja och bedriva social
verksamhet for manniskor i utsatta livssituationer som exempelvis hemldshet, arbetsloshet,
missbruk och sjukdom.

Insamlade medel gar till 6Gppna motesplatser, enskilt stod, kuratorsamtal, verksamhet for kvinnor
samt separata projekt och insatser anpassade till de behov vi méter i Uppsala.

Uppsala Stadsmission fornyar och utvecklar sina verksamheter utifran radande behov och
tillgangliga resurser. Uppsala Stadsmission arbetar bade langsiktigt och med akuta insatser.

4. mal

Var insamlingsverksamhet ska grundas pa god etik och moral. Var malsattning ar att alltid vara
Oppna, arliga och transparanta. Alla gavor ar frivilliga och utgar fran givarens engagemang. | var
stravan efter att effektivisera insamlingen och minska kostnaderna prévar vi regelbundet nya
kanaler for insamling.

5. Kanaler
Vi bedriver insamling framfor allt via insamlingsbrev, autogiro, internet, bossinsamling,
telemarketing, sms.
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Uppsala Stadsmissions insamling sker via 90-konto, plusgiro och bankgiro. Var insamling sker
under tillsyn av Svensk Insamlingskontroll som kontrollerar att pengarna gar till andamalen och att
gransen for tilldten administrations- och insamlingskostnad inte 6verskrids d v s hogst 25 % av de
totala intakterna.

Uppsala Stadsmission foljer Personuppgiftslagen (Pul) vilket innebar att givarnas personuppgifter
enbart anvands i var egen administration for att hantera gavor. Uppsala Stadsmission varnar om
integriteten for den enskilde givaren genom att inte lamna uppgifter till tredje part. Den enskilde
givarens namn publiceras inte utan givarens medgivande. Uppgifterna sparas i en databas utan
extern insyn och skyddas med separat inloggning som endast berdrda personer har tillgang till.

6. Gavogivarna

Vi vander oss till saval privata personer som foretag, féreningar och organisationer i vart
insamlingsarbete.

Gavor tas emot fran privata gavogivare, syforeningar, forsamlingar, foretag, foreningar, stiftelser
och andra organisationer.

Uppsala Stadsmission ansoker dven om bidrag till verksamheten fran stiftelser, fonder,
myndigheter och kommuner.

7. Nekande av gavor

Uppsala Stadsmission kan neka att ta emot gava om gavogivarens varderingar eller verksamhet
star i strid med Uppsala Stadsmissions varderingar eller fran givare som bedriver kriminell
verksamhet eller huvudsakliga verksamhet inom vapen-, tobak-, pornografi-, alkohol- och
spritindustri eller i sin verksamhet utnyttjar barnarbete.

Andra skal till att tacka nej kan vara att gava ar forenad med specifika villkor, som Uppsala
Stadsmission inte kan uppfylla eller om kostnaderna for att ta emot gavan inte star i rimlig
proportion till gavan i sig. Uppsala Stadsmission kan dven neka att ta emot gava som kan ses som
muta.

Uppsala Stadsmission kan dven tacka nej till gavan om den far oonskade konsekvenser eller om
den bestar av varor, tjanster, byggnader etc. som Uppsala Stadsmission inte kan anvanda eller
avyttra.

8. Hantering av 6ronmarkta gavor

Det ar mojligt for en givare att ga in som sponsor for utvalda projekt. Uppsala Stadsmission tar
emot 6ronmarkta gavor inom ramen for Uppsala Stadsmissions dndamal.

Uppsala Stadsmission tar daven emot gavor till sarskilda andamal utanfor Uppsala Stadsmissions
nuvarande verksamhet, om vi anser det mojligt att uppfylla det sarskilda kraven och om det ligger
inom ramen for Uppsala Stadsmissions huvudverksamheter.
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Generellt sett 6nskar Uppsala Stadsmission helst motta sa kallade icke 6ronmarkta gavor vilket
innebar att givarens pengar kan anvandas dar det bast behdvs och gor mest nytta vid varje given
tidpunkt.

9. Fragor och klagomal

Uppsala Stadsmission bemoter och besvara alla fragor och klagomal fran givaren pa ett
respektfullt, trevligt och tillmotesgaende satt. De fragor och klagomal som kommer via telefon
eller personligen, besvaras om majligt omedelbart. De fragor som kommer skriftligen, exempelvis
via brev eller e-post, besvaras sa snart som majligt.

10. Aterbetalning av gava

Uppsala Stadsmission aterbetalar gdvan om givaren angrar sig, forutsatt att detta sker inom rimlig
tid, max 3 manader.

Om Uppsala Stadsmission mottar en gava som uppenbarligen ar avsedd for annan mottagare ska
gavan aterbetalas eller 6verforas till den avsedda mottagaren.

11. Hantering och avyttring av gavor i form av fast egendom, l6s6re och vardepapper

Vid gavor i form av fast egendom, t e x fastigheter eller 16s6re, provas alltid fragan om avyttring.

Tillgangar, framfor allt fastigheter, aktier och andra vardepapper, som doneras till Uppsala
Stadsmission varderas till verkligt varde vid mottagandet. Gavan bokas som en omséttningstillgang
om tillgdngen ska avyttras snarast mojligt. Om syftet ar att behalla tillgdngen redovisas den som
materiell eller finansiell anlaggningstillgang. Om en realisationsvint- eller forlust skulle uppsta vid
en nagot senare forsaljning redovisas dven denna som en gava.

Da Uppsala Stadsmission mottar gavor i form av vardepapper foljer vi Uppsala Stadsmissions
Placeringspolicy.

12. Tack av gava
Mottagna gavor via hemsidan blir tackade omgaende.
Gavor via Uppsala Stadsmissions bankgiro- och plusgirokonto blir tackade minst en gang per ar.

Uppsala Stadsmission tackar dven alla vara givare en gang per ar pa hemsidan, i digitala
nyhetsbrev och pa Facebook.

De givare som lamnar kontanta gavor till Uppsala Stadsmission far ett tackbrev per post om sa
onskas.
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13. Bild och text i insamlingsarbete

Bilder som publiceras maste félja lagar och regler inom omradet. Nar Uppsala Stadsmission
publicerar personbilder maste den avbildade personen alltid godkdanna den aktuella publiceringen.
Detta galler dven texter som berdttar om personer.

14. Minderariga i insamlingsarbetet

Uppsala Stadsmission tar inte initiativ till att engagera minderariga i insamlingsarbetet. Om ett
initiativ kommer fran minderarig att samla in pengar till Uppsala Stadsmission kan det ske genom
till exempel skola, idrottsklubb, scoutkar etc., om en vuxen person star som ansvarig for
insamlingen.

Insamlingskampanj riktade till barn under 18 ar férekommer inte inom Uppsala Stadsmission.

15. Information och aterrapportering.

Uppsala Stadsmission informerar I6pande om pagaende verksamhet via hemsidan
www.uppsalastadsmission.se.

Uppsala Stadsmission redovisar den totala intdkten och kostnadsbilden i arsredovisning som dven
finns tillgangligt pa hemsidan.

Uppsala Stadsmission redovisar dven genom rapport till Svensk insamlingskontroll.

Uppsala Stadsmission ar medlem i branschorganisationens Frivilligorganisationernas Insamlingsrad
(FRII) och tillampar FRIIs etiska riktlinjer for insamling samt redovisar dven genom FRIl:s
kvalitetskod.

E2 Andamalsbestimda givor — Uppsala Stadsmission
Detta regleras i Insamlingspolicy - bilaga E1

Uppsala Stadsmission tar emot 6ronmarkta gavor inom ramen fér Uppsala Stadsmissions andamal.
Andamalsbestamda gdvor registreras pa specifika koder i ekonomisystem och CRM system vilket
mojliggor kontinuerlig uppfoljning och redovisning.

Det ar mojligt for en givare att ga in som sponsor for utvalda projekt.

Uppsala Stadsmission tar aven emot gavor till sdrskilda andamal utanfor Uppsala Stadsmissions
nuvarande verksamhet, om vi anser det mojligt att uppfylla det sarskilda kraven och om det ligger
inom ramen fér Uppsala Stadsmissions huvudverksamheter.
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Generellt sett dnskar Uppsala Stadsmission helst motta sa kallade icke 6ronmarkta gavor, vilket
innebar att givarens pengar kan anvandas dar det bast behdvs och gér mest nytta vid varje given
tidpunkt.

Nar intakter ar forenade med villkor att de ska anvandas for ett bestamt dndamal gors en
avstamning mellan intdkter och kostnader for andamalet. Det som under aret inte har kunnat tas i
ansprak for dessa andamal, reserveras i balansrakningen under rubriken Eget kapital, som
andamalsbestamda medel. Pa samma satt upploses ur posten dndamalbestamda medel, den del
av tidigare reserverade dandamalsbestamda medel som tagits i ansprak under aret. Dessa
justeringar gors i resultatrakningen under rubriken Férdelning av arets resurser.
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F1 Uppforandekod — Uppsala Stadsmission

Detta dokument ar faststallt av styrelsen den 3 juni 2014

Uppsala Stadsmission ar en ideell férening som har till andamal att utifran en kristen
grundsyn framja och bedriva social verksamhet for manniskor i utsatta livssituationer som
exempelvis heml6shet, arbetsloshet, missbruk och sjukdom. Diakonalt stod och omsorg ges
till behdvande i sarskilt utsatta grupper som ensamma och dldre samt till barn och
ungdomars vard, fostran och utbildning. Uppsala Stadsmissions ambition ar att
uppférandekoden respekteras och foljs av styrelse, medarbetare, volontarer och de
intressenter vi har relationer till.

Identitet och grundsyn

Uppsala Stadsmissions vardegrund bygger pa kristen grund och tror pa varje méanniskas
formaga till ansvarstagande, mojlighet till utveckling och ratt till ett vardigt liv. Uppsala
Stadsmission praglas av respekt for alla manniskors lika varde, rattigheter och majligheter
oavsett kdn, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder.

Kunskap och empati

Kunskap och empati ar oumbarliga bestandsdelar i all kommunikation fran och inom Uppsala
Stadsmission. Vi visar alltid respekt savdl medarbetare emellan som i kontakter med
deltagare, besokare, gavogivare, uppdragsgivare, foretag m fl.

Etik
Som representant for Uppsala Stadsmission ar det sjalvklart att alltid vara arlig, rattvis och
visa integritet. Vi verkar for att detta genomsyrar alla delar av var verksamhet.

Uppsala Stadsmission arbetar aktivt emot mutor eller bestickning i ndagon form. Det innebar
att medarbetare inte far erhalla personliga férdelar. Fordelarna galler ocksa anhériga till
medarbetare.

En god affarsetik upprattshalls genom regelbunden dversyn av I6pande avtal och
upphandlingar av leverantorer.

Medarbetare, volontarer

Vi som arbetar med och for Uppsala Stadsmission ar representanter i saval
arbetssammanhang som i privata sammanhang och ska alltid agera utifran organisationens
basta.

Diskriminering pa grund av etniskt eller nationellt ursprung, kon eller alder vid anstallning,
uppdrag, ersattning eller utbildning ar inte acceptabelt. Fysiska eller verbala trakasserier
eller hot tolereras inte. Relationen mellan vara medarbetare bygger pa 6msesidig respekt
och fértroende.
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Arbetsmiljo
Nodvandiga forutsattningar for en saker och sund arbetsmiljo ska tillhandahallas alla
medarbetare. Uppsala Stadsmission foljer ett systematiskt arbetsmiljoarbete.

Ansvar for efterlevnad

Direktor och verksamhetschef ansvarar for att implementera denna policy och informera
sina medarbetare om deras rattigheter, skyldigheter och ansvarsomraden samt att
presentera innehallet och andemeningen i detta dokument.

Overtridelse av koden
Vid handelse av att ndgon bryter mot koden ar det alltid direktor eller verksamhetschef som
fattar beslut om atgarder.
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