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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinjer, Rutiner och andra styrdokument

Riktlinjer, Rutiner och andra styrdokument

Framtidsjordens riktlinjer och rutiner tas fram och beslutas av Framtidsjordens sverksamhetsledare.
Dokumenten behandlas separat och detta dokument 4dr endast en samling av dessa.

Oversyn och uppdatering gors kontinuerligt.

Framtidsjorden har dven styrdokument som reglerar verksamheten. Dessa fastills av styrelsen och finns
samlade i dokumentet Framtidsjordens delegationsordning, styrelskod och policyer.
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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinje f6r Program och projekt

Riktlinje for Program och projekt

Nitverksorganisationernas ansvar vid planering

Nitverksorganisationerna i Sydasien och Latinamerika ansvarar f6r programplanering inom ramen for
vad Framtidsjorden kan soka finansiering fér. Vidare tar nitverksorganisationerna fram struktur och
arbetsformer for sina program. Nitverksorganisationerna granskar och bedémer projekt och annan
verksamhet som ingar i programmet.

Framtidsjordens ansvar vid planering

Framtidsjorden granskar och bedémer program och projekt som godkints pa
nitverksorganisationernas nitverksméten. Framtidsjorden ansvarar f6r att verksamheten féljer
programmens ramar och finansidrernas riktlinjer samt genomfor uppféljning och utvirderingar for att
garantera detta. Framtidsjordens projekt ska vara langsiktiga och darfor stédjer Framtidsjorden inte
projekt vid sérskilda hidndelser sa som uppbyggnad av infrastruktur vid naturkatastrofer

Det finns inga strikta riktlinjer f6r budgetférdelningen. Framtidsjorden princip dr att projektens
budgetar maste forstas i sitt sammanhang, Vissa projekt gar att genomféra genom att deltagarna eller en
lokal organisation star for lokaler, resor, material eller liknande. Da kan det vara rimligt att
personalkostnader och arvoden utgor stora delar av budgeten.

Projekttyper och Egeninsats

Framtidsjordens arsmote och/eller styrelse fattar beslut om hur egeninsatsen till SIDA-finansierad
verksamhet ska samlas in.

For att kunna s6ka projekt direkt fran Framtidsjorden ska organisationen ha en vingrupp. Vingruppen
ska garantera en egeninsats for projektet. Denna egeninsats faststills av Framtidsjordens styrelse. Dessa
projekt definieras som Vingruppsprojekt.

De respektive nitverken har en totalbudget som programorganisationerna beslutar om. Finns det
budgetutrymme for andra programaktiviteter sa dr det programorganisationerna som beslutar hur dessa
ska fordelas utifran programmets behov for att uppfylla programmalen. Dessa projekt definieras som
nitverksprojekt. Framtidsjorden ansvar ir att vara insatta i hur beslut om budgeten tas, att alla
organisationer har inflytande, att medlen anvinds kostnadseffektivt och att det finns malstyrning i
budgeteringen. Projekten ska gynna hela nitverket och kriver inte egeninsats.

Vingruppsprojekt har alltid prioritet framfér natverksprojekt.

Avtal

Framtidsjorden ingar avtal med varje nitverksorganisation som genomfor ett projekt eller annan
aktivitet inom ramen for de program som Framtidsjorden finansierar. Framtidsjorden ansvarar for att
finansidrens riktlinjer efterlevs.

Budget

Framtidsjorden avtalar budgetar 1 svenska kronor om projektmedel erhalls i svenska kronor frin
finansidren. Budgetar avtalas for hela avtalsperioden, oftast mellan 1-5 ar.

Att avtala budgetar i svenska kronor kan innebira en otrygghet f6r projektorganisationerna da det inte
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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinje f6r Program och projekt

gar att garantera en summa i lokal valuta, men ett n6dviandigt ont for att Framtidsjorden ska klara de

ekonomiska ataganden med projektmedel som ir garanterade. For att motverka otryggheten kan

projektorganisationen uppdatera sina budgetar nir organisationen nir projektmedel konverterats till

lokal valuta.

Program- och projekitging

Program planeras av nitverksorganisationer i Sydasien och Latinamerika. Gemensamt
bestimmer de hur méanga program och vilka nitverksorganisationer som samarbetar inom ett
program. De svenska vingrupperna tar beslut om vilka projekt de stédjer. De ansvarar for att
betala in egeninsats inom avtalad tid.

Framtidsjorden i Sverige beslutar att soka finansiering f6r programmet och tar beslut om hur
stor budget de kan s6ka.

Finansidrer skriver avtal med Framtidsjorden.

Nitverksorganisationerna tar fram riktlinjer och beslutsordning f6r programmets
vangruppsprojekt och nitverksprojekt.

Framtidsjordens kansli ansvarar for att granska att verksamheten som nitverksorganisationerna
planerar uppfyller krav uppsatta inom programmet, av Foreningen Framtidsjorden och av
finansidren.

Framtidsjorden skriver avtal med de nitverksorganisationer som ansvarar for projekt och annan
verksamhet inom programmet. Avtalen reglerar ansvaret for verksamheten, medlen och
rapporteringen.

Organisationerna rekvirerar utbetalning av projektmedel 1-4 ganger per ar beroende pa avtal,
verksamhet och storlek pa budget.

Vingrupperna sitter in egeninsats pa Framtidsjordens 90-konto 1-4 ganger per ar.
Framtidsjorden betalar ut projektmedel efter utbetalning fran finansiiren och enligt budget och
1 relation till inbetald egeninsats. Fér verksamhet inom programmet som inte stods av
vangrupper betalas medel ut efter att ansvarig organisation skrivit pa avtal och rekvirerat medel.
Projektorganisationerna redovisar och rapporterar verksamheten vanligtvis en gang per ar med
en berittande resultatbaserad del och en ekonomisk redovisning med granskningsrapport av en
auktoriserad revisor.

Faststilld av verksamhetsledare den: 2025-04-01
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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinjer f6r Ekonomihantering

Riktlinjer f6r Ekonomihantering

Roller inom administration/ekonomihantering

Framtidsjordens styrelse
Styrelsen ansvarar for féreningens ekonomi och har 6vergripande budgetansvar for féreningen. Det ar
styrelsen som tar alla 6verordnande beslut och som godkinner policys och styrdokument.

Framtidsjorden kansli

Med kansliet menas Framtidsjordens anstillda oavsett fysisk placering,

Kansliet fungerar som link mellan styrelsen, samarbetsorganisationer och givare. De anstillda ansvarar
for att styrelsen far nédvindig information om ekonomi och budget.

Kansliet sammanstiller féreningens samlade arsredovisning, rapporter, ansékningar och andra dtagande
reglerade i avtal till externa finansiirer.

Kansliet iordningstiller riktlinjer till projektorganisationer 1 natverket, samt stodjer och foljer upp deras
administration.

Samarbetsorganisationer

Ansvarar for planering, genomférande och rapportering av verksamhet och erhallna medel.

Lagar och styrdokument

Framtidsjorden tillimpar Bokféringslagen och Arsredovisningslagen enligt gingse bestimmelser. Det
innebdr att de regler om 16pande bokforing, arsbokslut, arsredovisning och arkivering som galler f6r
ideell forening efterfoljs.

Framtidsjorden dr 90-kontoinnehavare och féljer Svensk Insamlingskontrolls regelverk. Rapportering
till Svensk Insamlingskontroll gors arligen.

Framtidsjorden ér ordinarie medlem 1 Giva Sverige och féljer Givas riktlinjer f6r Internstyrning och
kontroll, vilket innebdr att en effektrapport ska skickas in éarligen och granskning av intern styrning och
kontroll gbrs vartannat ar.

Ovriga finansiidrer

I den man verksamheten finansieras genom externa medel ska anvisning frin dessa finansidrer f6ljas
enligt gillande avtal.

Rittigheter att teckna firma, utanordna medel och teckna attest

Foreningens firma

Framtidsjordens styrelse tecknar féreningens firma.

Firmateckningsritt kan delegeras av styrelsen och ska faststillas pa konstituerande moétet. Vid
delegation ska firma tecknas av tvé i férening, Antalet som har denna befogenhet bor vara 4—6 personer
och inkludera bide anstillda och styrelseledamoter. Revidering kan géras av styrelsen vid behov under
aret.
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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinjer f6r Ekonomihantering

De personer som tecknar Framtidsjordens firma ansvarar for att gillande beslutsordning, faststillda
policyers och andra styrdokument f6ljts innan avtal eller annat atagande undertecknas.

Attest
Attesten utgOr ett led 1 det interna kontrollsystemet och innebir att personer med budgetansvar genom
att ge sin attest accepterar att en utgift belastar den verksamhet som vederborande bar ansvar for.

Attesten har som syfte att dokumentera att kostnaden och utgiften far belasta den verksamhet,
budgetpost eller organisatoriska del som attestanten har attestritt for.

Attestratt
Attestritt faststills vid styrelsens konstituerande méte. Revidering kan goras av styrelsen vid behow.

Var och en som har attestritt har endast befogenhet att attestera kostnader som konterats pa aktivitet
och projekt/program for vilket hen ansvarar. Attestritt giller inom ramen f6r antagen detaljbudget.

Alla handldggare har ocksa attestritt for all verksamhet nir ansvarig handliggare har fOrattesterat eller
vid handliggares franvaro i viktiga drenden som inte kan vinta. Signatur frin person med attestritt ska
alltid finnas fore registrering av en utgift.
Attestberattigad person ska se till att:

e Kostnaden eller utgiften faller inom det omrade for vilket attestritten giller.

e Kostnaden eller utgiften dr motiverad och rimlig,

e Underlag vid behov bifogas sa att det tydligt framgar vad som ligger till grund f6r kostnaden.

e Kostnadsstille som utgiften ska belasta idr riktigt angiven

Avtalsbundna utbetalningar
Utbetalningar som féljer av projektavtal, undertecknade av minst en styrelseledamot kan attesteras
enligt foljande:

e Utbetalningar under 100 000 kr: ricker det med en (1) attestant/firmatecknare.

e Utbetalningar pa 100 000 kr och diréver: krivs tva (2) attestanter/ firmatecknare.

Oavsett belopp giller att firmatecknaren maste kunna uppvisa det underliggande avtalet vid begiran.

Ovriga utbetalningar
Utbetalningar som inte foljer av avtal undertecknat av minst en styrelseledamot ska attesteras enligt
foljande:

e Utbetalningar upp till och med 24 999ks: ricker det med en (1) attestant/firmatecknare.

e Utbetalningar 6ver 25 000 kr — 49 999 kr: krivs tva (2) attestanter/firmatecknare.

e Utbetalningar 6ver 49 999 kr — : krivs tva (2) attestanter/firmatecknare, varav minst en (1)

maste vara styrelseledamot.
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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinjer f6r Ekonomihantering

Sammanfattande tabel

Situation / typ av utbetalning Belopp Krav for attest

Utbetalning enligt avtal undertecknat av

. - 100 000 kr En (1) attestant/firmatecknare
minst en styrelseledamot

Utbetalning enligt avtal undertecknat av

. 100 000 kr - Tva (2) attestanter/ firmatecknare
minst en styrelseledamot
Opvrig utbetalning (ej avtalsbunden) - 24999 kr En (1) attestant/firmatecknare
Opvrig utbetalning (ej avtalsbunden) 25000kt —49 999 ke 'Tva (2) attestanter/firmatecknare

Tva (2) attestanter/ firmatecknate, varav

Ovrig utbetalning (ej avtalsbunden) 50 000 kr - minst en (1) styrelseledamot

Speciella attestregler

For aterkommande kostnader, periodiska fakturor, som regleras av avtal sa som bankavgifter,
kollektivavtalsreglerade utgifter, skatter och sociala avgifter gors utbetalningar utifran avtalen och
skatteregler och specifik attest beh6vs inte. Nir kostnader avviker fran avtalet ska kostnader attesteras
av behorig person.

Egna personrelaterade kostnader eller andra utbetalningar som ir personrelaterade till exempel forskott
eller egna utligg, far aldrig attesteras av berérd person, oavsett budgetansvar.

Utanordning
Utanordna innebdr att utifran ett attesterat underlag genomféra en betalning, Utanordning gors alltid
tva i férening,
En person med utanordningsritt frain Framtidsjorden konton ska se till att:
e Utbetalningen ar rimlig,
o Utgiften ir attesterad av dirtill berittigad person.
e Att belopp och mottagare pa utbetalningsunderlaget stimmer med verifikation eller annat

underlag f6r utbetalningen

Foreningens konton i Sverige
Framtidsjorden har likvida medel i Nordea.

For insamlingsmedel finns ett sa kallat kontrollgirokonto som kontrolleras genom Svensk
Insamlingskontroll, Plusgiro 90 02 18-9 och Bankgiro 900—2189.

Framtidsjorden har ett avtal med INTL FC Stone f6r att genomfora transaktioner i andra valutor dn
SEK och USD.

Féreningen har ingen handkassa.
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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinjer f6r Ekonomihantering

Bankkort

Styrelsen kan besluta om att ge behérighet till personer att inneha bankkort kopplat till Framtidsjordens
konto. I Firmatecknardokument som antas vid konstituerande méte ska det framga vilka som innehar
bankkort samt vilka beloppsgrinser som finns.

o Kortkép bor endast géras nar méjlighet for fakturakép inte finns.
o Kortkop ska redovisas skyndsamt och attesteras av annan an kortinnehavaren.
e Kontantuttag i Sverige och utomlands ska i méjligaste man undvikas.

Bokforing och verifikat

Bokféringen pa Framtidsjorden i Sverige ar anpassat till f6reningens verksamhet inom de ramarna for
bokforingslagen och arsredovisningslagen stiller upp.

Bokfiring

Bokféringen fors i bokforingssystemet Visma Ekonomi. Bokforingen ska goras 1 enlighet med god
bokforingssed i Sverige.

Konteringen ska anpassas sa att uppfoljning av olika verksamheter och avtal underlittas.
Kostnadsstille- och projektforteckning uppdateras en gang per ir, eller vid behow.

Balanskonton i bokféringen stims av minst manadsvis. Resultatkonton stims av minst kvartalsvis.
Bidrag redovisas som intakt nir villkoren f6r det erhéllna bidraget uppfyllts. Villkorade bidrag

intiktsfors endast om det med hog grad av sannolikhet kan bedomas att stédet inte kommer att
aterkrivas och féreningen haft utgifter avseende andamalet.

Inbetald egeninsats fran vingrupper, gavor fran allminhet och andra privata organisationer redovisas
som intikt nir de erhalls.

Projektmedel som betalas ut till samarbetsorganisationer bokférs som fordran vid utbetalning, Nar
godtagbar redovisning presenterats kostnadsférs den redovisade summan.

Verifikationer
En verifikation for en utgift som ska bokfoéras ska innehalla uppgift om:
e Datum for nir verifikationen har sammanstallts
e Datum for nir den ekonomiska hindelsen intraffat
e Vad affirshindelsen avser
e Belopp
e Motpart, motkonto
e cventuellt underlag som legat till grund f6r hindelsen och var detta underlag finns
e Verifikationsnummer eller annat identifikationstecken
o  Ovriga uppgifter som ir nédvindiga for att utan svarighet kunna faststilla sambandet mellan
verifikationen och den bokférda affiarshindelsen

e Verifikationen ska vara attesterad av behorig person
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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinjer f6r Ekonomihantering

Lonehantering

Loéner hanteras i 16nesystemet, for nirvarande Visma Lon. Lonesystemet underlittar efterlevnad av
skattemassiga och arbetsrittsliga regler och lagar. Verksamhetsledare och ekonom haller sig
uppdaterade kring gillande regelverk bland annat genom information fran arbetsgivarorganisationen
Fremia. Framtidsjorden har kollektivavtal (Fremia-Unionen).

De anstillda rapporterar arbetad tid 1 en tidrapport. Dar rapporteras avvikelser sisom franvaro
(sjukdom, vab), semester, eller annan tjanstledighet. Tidrapport ska vara uppdaterad innan i tid innan
l6neutbetalning, vanligtvis den 20:e innevarande manad.

Eventuell férdelning av I6ner gors utifran procentuell fordelningsmall. Férdelningen sitts manadsvis
utifran:

e Atrbetsbeskrivning/kontrakt
e Budget och avtal pa extern finansiering
e Uppskattad faktiskt arbetad tid

Den procentuella férdelningen tas fram i dialog mellan anstilld, ekonom och arbetsledande funktion
(verksamhetsledare) utifran ovanstaende. Verksamhetsledare godkinner férdelningen och l6nen
bokfors enligt satt fordelning,

Utbetalning av 16ner ska godkidnnas av minst en firmatecknare i styrelsen.

Samkostnader

Samkostnader, inkluderar exempelvis kostnader f6r ekonomifunktion, telefon, lokalhyra och andra
gemensamma resurser som anvands av flera verksamheter. For att férdela dessa kostnader rittvist, delas
de upp mellan finansiering och funktion.

Framtidsjorden gor fordelning av samkostnader 16pande och/eller drsvis och baseras pa
fordelningsnycklar som definieras av verksamhetens struktur.

2024 har Framtidsjorden tva verksamhetsomraden som generar kostnader: det via ForumCiv Sida-
finansierade programmet och den egna insamlingsverksamheten. Lopande under aret belastas
respektive verksamhet med sina direkta kostnader. Utover de direkta kostnaderna férdelas
samkostnader ut. I Framtidsjorden anvinds arbetad tid som fordelningsnyckel, vilket innebir att varje
omrade eller funktion belastas med en andel av samkostnaderna proportionellt mot den tid som de
anstillda har lagt pa respektive verksambhet.

Fordelningen ses Gver minst en gang per ar, eller oftare om behov uppstir, for att sikerstilla att
fordelningen speglar de aktuella férutsittningarna 1 organisationen. Férandrade arbetsuppgifter eller
nya finansieringskallor kan leda till att en justering av fordelningsnycklarna gors fOr att sakerstilla att
kostnaderna fordelas pa ett rittvisande och effektivt sitt.

Avtal

Foreningen Framtidsjorden kan inga avtal med externa parter. Alla avtal méste undertecknas av tva
firmatecknare i férening,
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Riktlinjer fér Féreningen Framtidsjorden,

Riktlinjer f6r Ekonomihantering

Avtal mellan Framtidsjorden och samarbetsorganisationerna
Innan Framtidsjorden kan utbetala medel till en annan organisation ska ett avtal upprittas och tecknas.
Nir avtal tecknas anvinds de avtalsmallar som finns framtagna av Framtidsjorden. I de fall

behov/6nskemal av att gora forindringar i avtalet finns, ska detta alltid ske i samrad mellan
Framtidsjordens kansli och de blivande samarbetsorganisationerna.

Till avtal mellan Framtidsjorden och samarbetsorganisation om vidareférmedling ska alltid biliggas
foljande:

e Projektdokument

e Projektbudgetar

e Revisionsinstruktion

e Samt dokument som specifikt krivs av annan extern finansiir

e Eventuella budgetindringar ska godkinnas av Framtidsjorden.

Rekvisitioner

Rekuisition av medel fran foreningens finansidarer

Programhandliggare och informationshandldggare pa kansliet ansvarar f6r att medel rekvireras
fortlopande under aret i takt med att de forbrukas, enligt respektive avtalade regelverk.

Rekuisitioner frian samarbetsorganisationerna
Ett undertecknat avtal méste finnas innan utbetalningar gors. Nar avtal mellan Framtidsjorden och
samarbetsorganisation har upprittats kan samarbetsorganisationen rekvirera. Programhandliggaren
granskar inskickad rekvisition.
En rekvisition ska innehalla féljande information:

e Samarbetsorganisationens namn

e Belopp som rekvireras

e Projektnamn

e Bankkontouppgifter till konto dir pengarna ska sittas in

e Datum

e Skrivas under av tva firmatecknare

Medel 6verfors efter en godkind rekvisition. For projekt med stéd av en vingrupp ska inbetalning av
egeninsats ha inkommit for utbetalning,

Ekonomisk uppféljning och kontroll

Budgetuppfolining
Under aret gbrs uppfoljning av budgeten kvartalsvis.
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Uppfolining av samarbetsorganisationerna
Anstillda genomfor uppfoljning i hos nagon av samarbetsorganisationerna i Latinamerika och Sydasien
ungefir en gang per ar for uppfoljning av deras ekonomi, bokféring, system for intern kontroll och

revisoret.

Revision av samarbetsorganisationerna

Revision ska i regel genomféras lokalt av en auktoriserad revisor. Den auktoriserade revisorn ska vara
ansluten till ett nationellt organ for revisorer som bor vara anslutet till IFAC. Revisorerna ska
godkinnas av Framtidsjorden innan revisionen pabdorijas.

Revisionsrapporterna granskas av programhandliggare och ekonomifunktionen. Eventuella avvikelser
ska dokumenteras systematiskt och ska finnas i revisorns brev till organisationens ledning och denna
ska presentera ett svar som inkluderar en atgirdsplan.

Framtidsjorden ska folja upp eventuell anmirkning vid nista revision.

Hantering av véxcelkurser

I avtal och dirtill bifogad budget ér belopp specificerade 1 SEK. Underliggande budgetar i annan valuta
ska omraknas till SEK enligt faststilld vaxelkurs. Vid transaktioner till samarbetsorganisationer utifran
budget i SEK och lokalvaluta kommer differenser att uppsta.

Det kan ocksa uppsta faktiska valutavinster och valutaforluster vid 6verféringar och aterbetalning,
Framtidsjorden kan endast garantera de medel som avtalen faststiller i SEK.

Vid en transaktion skickar samarbetsorganisationerna bekriftelse pa mottagna medel. Denna
bekriftelse ska innehalla information om mottagen summa i lokalvaluta samt vaxelkurs. Framtidsjorden
foljer 16pande samarbetsorganisationernas vaxelkurser i samband medel6verféring. Om organisationen
erhaller mer i lokalvaluta in vad man budgeterat behévs ett godkinnande/budgetuppdatering for att
anvinda de overskjutande medlen.

Framtidsjorden ska ha l6pande dialog och uppféljning av hur viaxelkurserna utvecklas med
samarbetsorganisationerna.

For att systematiskt folja upp valutadifferenser och valutakursvinster féljer Framtidsjorden de riktlinjer
som tagits fram av ForumCiv, Guidelines for exchange rate management.

Fordringar och skulder 1 utlindsk valuta har omraknas till balansdagens kurs. Kursvinster och
kursforluster pa rorelsens fordringar och skulder tillférs verksamhetsresultatet.

Rapportering
Framtidsjorden rapporterar arsvis till féreningens medlemmar och drsmétet. Arsrapporten bestar av en
verksamhetsberittelse och en arsredovisning,

Framtidsjorden rapporterar enligt avtal till externa finansidrer.

Foreningsrevision

Framtidsjorden tar fram en arsredovisning pa verksamheten per kalenderar. Framtidsjorden maste folja
Svensk Insamlingskontrolls och Giva Sveriges anvisningar och riktlinjer. I dessa stills specifika krav pa
féreningens finansiella arsrapport och revision. De aktuella versionerna finns tillgdngliga pa respektive
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organisations hemsida.

De svenska externa och interna revisorerna viljs pa arsmotet.

Revision av bidrag
Nir Framtidsjorden dven har medel f6r verksamhet fran annan finansidr sa som ForumCiv gors en
sarskild revision enligt avtal.

Revision av bidrag gors av foreningens externa revisor. Ansvariga handliggare bor férséka samordna
revisionen av bidragsrapporter och féreningens reguljira revision i den man det ar mojligt.

Revision enligt Svensk Insamlingskontroll
Utéver ovan nimnda revision ska en specifik reviderad rapport arligen inlimnas till Svensk
Insamlingskontroll.

Faststilld/reviderad av verksamhetsledare: 2026-05-15
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Riktlinjer f6r Riskhantering

Framtidsjordens har en bred verksamhet med manga verksamhetsomraden och olika delar av
organisationen ir delaktig i utveckling och genomférande av arbetet.

Framtidsjorden och nitverksmedlemmarna dr beroende av att det finns sikra system som minimerar
riskerna i verksamhet. Framtidsjordens riktlinjer f6r hantering av risker ser olika ut beroende pa vilken
verksamhet och delas in i f6ljande omraden:

Program- och projektverksamhet

Storsta delen av Framtidsjordens verksamhet genomférs av medlemsorganisationerna i Latinamerika
och Sydasien. Programmet vidareférmedlas till storsta delen till medlemmarna som ansvarar for att
genomfora verksamhet och aterrapportera enligt framtagna planer. Ansvaret f6r genomforandet av
programmet delas av ungefir 15 organisationer. Detta skapar ett ekonomiskt risktagande for
Framtidsjorden. Om endast en av organisationerna inte aterrapporterar eller inte genomfér
verksamheten och/eller inte dterbetalar medlen och Framtidsjorden blir dterbetalningsskyldig skulle det
kunna innebdra konkurs. Detta dr den storsta ekonomiska risken. De rutiner for verksamheten som
beskrivs 1 Rzgtlinjer program och projekt medfor att risken for konflikter pa grund av konkurrens om medel
bedéms som mycket liten.

Framtidsjorden forebygger ekonomiska risker i program och projekt genom att:

e stirka samarbete, tillit, Sppenhet och ansvar inom nitverket och féreningen.

e stirka system for projekthandliggning, uppfoljning av verksamhet och medlemsorganisationer
enligt egna och finansiidrers riktlinjer.

e stirka det egna kapitalet.
arbeta mot korruption, vilket behandlas i Policy {61 Awti-korruption.

e att undvika att handldggare blir f6r ensidigt specialiserade. Kontinuerlig kompetensutveckling
for att personalens kompetens och kunskap ska 6verbrygga for att klara kriser, sjukfranvaro och
avgangar

Det finns ocksa andra risker for att programmens olika verksamheter kan fa problem eller inte kunna
genomforas. Externa politiska konflikter kan paverka verksamheten negativt liksom interna konflikter
inom nitverket. Nationella ekonomiska sanktioner sasom lasta bankkonton kan orsaka att ett projekt
havererar och pengarna inte kan skickas tillbaka. Stora valutakursférindringar kan innebira att
verksamheten maste minskas. Naturkatastrofer eller lokala ovader kan ocksa drabba verksamheten. For
att minimera dessa risker arbetar Framtidsjorden for att frimja:

e att ndtverket och ansvariga organisationer analyserar riskerna och tar fram planer for att minska
konsekvenserna och 6ka resiliensen.

e att nitverken arbetar aktivt med medlemskapet, gemensamma kontextanalyser och
styrdokument f6r det regionala programmet.

Dessutom arbetar Framtidsjorden med att:

° kontinuerligt bedéma projektansvariga organisationers kapacitet att handskas med riskerna.
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Kampanj- och opinionsverksamhet

Framtidsjorden arbetar aktivt med att informera om ekologiska alternativ, stirka opinionen for
ekologisk férindring och kampanja for politiska forindringar. Denna verksamhet innebir att ifragasitta
vedertagna synsitt, politiska beslut, samt vissa intresseorganisationers och foretagsverksamhet. Det kan
skapa starka motreaktioner och innebar flera risker f6r Framtidsjorden. Det finns risk att
Framtidsjorden kan fa starkt motstand for sina kampanjer. Det kan leda till att bli granskad och att
negativ information sprids som skapar misstroende mot all var verksamhet. Det kan ocksa leda till atal
och rittsliga processet.

For att minimera riskerna ska kampanjer och opinionsverksamhet foregas av att:

styrelsen har tagit beslut om verksamhetens inriktning och metoder
styrelsen 4r insatt i de fraigor som kampanj- och opinionsarbetet handlar om
styrelsen har en tydlig delegationsordning f6r offentliga stillningstaganden
allt material har faktagranskats med killkritik och dokumentation av killor

Dessutom bor:

e kampanjer till storsta delen bygger pa nitverkets verksamhet, kunskap och praktiska exempel
e necgativ information om féretag, personer och organisationer i kampanjmaterial anvindas med
forsiktighet.

Informationsverksamhet

Stora delar av verksamheten genomférs med frivilligt arbete. Verksamheten édr dirfér beroende av
aktiva medlemmar. Det innebir risk att inte klara av att genomféra planerad informationsverksamhet
och det uppstar ocksa risker att resurserna inte ricker till f6r andra delar av féreningen.

Inom informationsverksamheten bjuder Framtidsjorden ibland in gister frin Latinamerika och
Sydasien. Det kan skapa konkurrens mellan medlemsorganisationer, bidra till misstankar om
favorisering och konflikter i natverket.

For att minimera dessa risker foresprakas att:

e cn eller flera vingrupper har ett 6vergripande ansvar f6r planering och genomforande av de
enskilda informationsaktiviteterna i verksamheten.

e ansvarsfordelningen mellan kansli, styrelse och medlemmar ar tydlig f6r verksamheten

e det finns system och insyn i hur medel anvinds f6r informationsverksamheten och hur beslut
tas om vilka gister och vingrupper som deltar.

Praktikantverksamhet

I samband med Framtidsjordens verksamhet f6r unga vuxna som praktiserar pa en organisation i
nitverket finns manga olika risker. Bland annat befinner sig praktikanterna sig i en ny miljé och ofta
med ett nytt sprak. Praktikanterna har ett stort eget ansvar for sin egen sikerhet.

I Framtidsjordens Riktlinjer for praktikantverksambeten finns Framtidsjordens system for att férbereda
praktikanterna och samarbetsorganisationerna, for att férebygga skador och f6r hur vi agerar nir nagot
ofOrutsett intriffar.
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Praktikanterna kan ocksa sjalva bli inblandade i och bidra till konflikter och ryktesspridningar.
Framtidsjorden ska dirfér forbereda praktikanterna praktiken och bidra till att skapa fortroende mellan
alla parter. Det dr darfor viktigt att:

e praktikanten far rad och st6d och moijlighet att 6ppet ventilera den information de fatt.

e om praktikanterna far information om eventuella oegentligheter ska dessa utredas av
Framtidsjordens kansli.

o det tydliggbrs fOr praktikanterna att de inte har nagot ansvar att bedéma eller atgirda eventuella
rykten.

Personliga risker inom praktikantverksamheten

Att vara borta under lingre tid fran sin egen kontext kan vara pafrestande bade fysiskt och psykiskt.
Framtidsjorden ska minimera dessa risker genom att:

e forbereda praktikanterna pa lokala forutsittningarna

e forbereda praktikanter pa de psykiska pafrestningar som kan uppsta

e det ska finnas moijlighet att under praktiken ta upp eventuella problem/missférhillanden utan

att riskera repressalier

o det ska finnas mojlighet f6r praktikanterna att i fortroende prata med ansvarig handliggare.

o Mojlighet att fa stod vid psykisk ohilsa.
Praktikanterna ska dven folja de sikerhetsplaner och reserad som gas igenom vid férberedelsekursen
och som uppdateras vid behowv.

Risker f6r organisationerna som deltar

Praktikantverksamheten kan dven vara en risk for organisationerna som deltar. Det kan paverka
organisations relationer med myndigheter, deltagare och mellan anstillda genom rykten, publicering av
artiklar med information som inte dr avsedd foér spridning med mera. Det dr dirfor av vikt att
organisationerna ir medvetna om dessa risker och att Framtidsjorden har méjlighet att ge rad och stod
till organisationerna i preventivt syfte och om néagot skulle intriffa.

Bank och pengar

Hantering av pengar medfér manga olika risker. Hantering av pengar kan locka till oegentligheter och
korruption. Det finns ocksa risk att gora fel vid betalningar och utbetalning sa att pengar hamnar pa fel
bankkonto. Pengar i kontanter kan tappas bort, brinna upp och/eller stjilas och detsamma kan hinda
med kvitton och andra verifikat.

For att minska dess risker har Framtidsjorden:

e tydliga styr- och kontrollsystem som finns specificerade i Rikt/injer for ekonomibantering.

e ingen handkassa.

e system for hantering av medel som vidareférmedlas till medlemsorganisationer 1 Latinamerika
och Sydasien finns 1 Rik#linjer for program och projeket

e en foreningskultur som virderar det icke materiella hogt

Ryktesspridning
Rykten om oegentligheter kan vara nistan lika allvarligt som faktiska oegentligheter. Det kriver ett stort
arbete att rentva en organisation efter att ett rykte spridits om oegentligheter. Misstankarna kan leva
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kvar linge och orsaka stor skada sa som minskat medlemsantal, minskade bidrag och extra mycket
arbete vid ansokningar och rapporteringar. Rykten kan gilla korruption eller att anstillda,
tortroendevalda eller praktikanter gjort nagot olagligt eller om de anses ha ett olimpligt leverne.

For att minska riskerna for rykten om oegentligheter arbetar Framtidsjorden med att:

e stirka Oppenhet och insyn i all verksamhet. Inom foreningen bér medlemmar ha tillgang till
protokoll och arsredovisningar. Att dven ge andra tillgang till denna information ar
férebyggande.

e stirka system, riktlinjer och uppférandekoden.

Arkivering, bokféring, datorer och internet

All dokumentation som Framtidsjorden ansvarar for enligt avtal med finansiarer, Svensk
Insamlingskontroll, Skatteverket, arbetsritt, kollektivavtal och bokféringslagen ska férvaras sakert och
enligt ett strukturerat system.

Lagring av digitala dokument ska finnas pa flera olika system sasom enskilda datorer, separata
harddiskar och molnsystem.

Forsikringsskydd

Brand och andra skador kan orsaka stopp i verksamheten och nagot oforutsett intriffar nir
styrelsemedlemmar, anstillda eller praktikanter dr pa uppdrag utanfor Sverige kan det paverka hela
foreningen negativt.

For att minska effekterna har Framtidsjorden ett bra forsikringsskydd som ticker materiella skador
men inte ersattning for forlorad arbetstid. Framtidsjorden tecknar forsikringar f6r kontoret,
tjansteresor och for inbjudna gister.

Framtidsjorden tecknar ocksa en extra reseforsikring for att ticka fler personer dn de som ingar i
kontorsfoérsikring. Den ska framfor allt ge praktikanterna ett fullgott forsikringsskydd f6r sjukdom och
olyckor. Forsikringar f6r inbjudna gister tecknas ocksa separat.

Kompetensutveckling

Framtidsjordens personal ska ha en god kompetens inom riskhantering. Dirfor ska personal
kontinuerligt genomga utbildning inom riskbedémning och riskhantering for att sikerstilla att
kompetensen finns pa kansliet.

Faststilld/reviderad av Framtidsjordens verksamhetsledare: 2025-06-30
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Uppfoérandekod for Framtidsjordens anstillda och fértroendevalda

Introduktion

Féljande riktlinjer bygger pa riktlinjer f6r svensk personal 1 utlandet som har arbetats fram av ett
nitverk med foretridare for Utrikesdepartementet, Riddningsverket, Domstolsverket,
Rikskriminalpolisen, Sida, Forsvarsmakten, Kvinna till Kvinna, ForumCiv, Ridda Barnen och Svenska
Réda Korset som ett stod for etiskt korrekt upptridande nir du befinner dig pa ett internationellt
uppdrag. De intentioner som legat bakom nitverkets arbete har dven visat sig vara i linje med det
forslag till att battre integrera jamstilldhet i EU:s krishanteringssamarbete som presenterades av Sverige
och Grekland i oktober 2003.

Din roll

Att vara fortroendevald eller anstilld av Framtidsjorden innebir att du tar beslut om finansieringen av
nitverkets program och projekt. Detta innebir att du har makt 6ver nitverksorganisationernas
verksamhet. Framtidsjorden arbetar kontinuerlig med system och struktur for att bade synliggéra och
minska maktobalansen. Det dr av storsta vikt att alltid vara medveten om den makt som pengar innebir
vid méten och kommunikation med nitverksmedlemmarna. Detta ér en av anledningarna till att
Framtidsjorden har en uppforandekod. Uppforandekoden giller dven for praktikanter som skickas ut
inom avtalet med Universitets och hégskoleradet.

I mé6ten och kommunikation med nitverksorganisationer och organisationer representerar du alltid
Framtidsjorden. I samband med resor, bade inrikes och utrikes, seminarier och kurser med Gvernattning
giller det dven pa fritiden. Pa resor utanfoér Sverige bor du tinka pa att du deltar 1 ett storre
sammanhang av internationellt samarbete. Det dr dirfoér av vikt att du 4r medveten om din roll i att
bygga upp ett rittvist, demokratiskt samhaille ddr manskliga rittigheter respekteras.

Genom att alltid upptrida korrekt mot de manniskor du méter kan du bidra till att 6ka fértroende och
respekt mellan manniskor, grupper, traditioner och samhillsstruktur. Detta innefattar dven att du tydligt
tar avstand fran missférhallanden som maktmissbruk, mutor och korruption, sirskilt nir du ser det hos
annan internationell personal.

Vid utlandsresa dr du gist i ett annat land och ska darfor respektera landet, kulturen, miljén och
minniskorna och f6lja internationella konventioner och Framtidsjordens regelverk. Svensk lag ska vara
vagledande dven nir du befinner dig utomlands. Du ska dven vara medveten om lokala lagar och
forordningar och f6lja dessa satillvida de inte star i strid med internationella konventioner.

Beroendestillning

I din verksamhet kommer du att komma i kontakt med méanga minniskor som ir eller upplever sig vara
1 beroendestillning till dig. Oavsett om personen ifraga verkligen ér i beroendestillning till dig, eller
endast upplever sig vara det, far du aldrig utnyttja din maktposition pa ett otillborligt sitt.

Du far inte heller utnyttja din maktposition till att ge andra fordelar som de normalt inte skulle ha haft.
En exakt definition av vad som ir att betrakta som beroendestillning ir inte mojlig. Det avgorande ar
att det inte dr du sjalv som ager tolkningsforetrade i detta, utan den eller de personer du relaterar till.
Var medveten om att ditt beteende kan misstolkas.
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Gévor

Vid moten med nitverksorganisationerna och andra organisationer ér riktlinjen att undvika alla former
av gavor, bade att ge och ta emot. Organisationernas informationsmaterial i tryckt eller digital form ar
inte att betrakta som giva och kan accepteras men bér tas med till Framtidsjordens bibliotek. T-shirts,
vaskor och andra profilprodukter ska betraktas som gavor och boér inte tas emot. Pa vissa platser ar
gavor en viktig del av kulturen men du bor dndd undvika att ge och ta emot. Férbered dig f6re resor
genom att fraga hur andra har hanterat situationer som uppstatt. Nir du beséker jordbrukare pa deras
gardar eller ett hantverkskooperativ dr det vanligt att bli erbjuden nagot de producerar. Det ér rimligt att
ta emot nagot som dts pd plats. Daremot ar det lampligt att avstd fran att ta emot nagot som tas med.

Om du dnda inte kunnat undvika att ta emot en gava bor denna ses som en gava till Framtidsjorden.

Sexuella relationer

Sexuella relationer med personer som ir eller kan uppfattas vara i beroendestillning till dig 4r olampligt
och bor undvikas, da du genom en sadan relation riskerar att forsitta motparten i en situation med
negativa konsekvenser, savil under pigiende relation som i framtiden.

Diskriminering

Du ska inte diskriminera nagon enskild person eller grupp, oavsett kon, alder, etniskt ursprung, religion,
sexuell liggning, politisk askadning eller funktionshinder. Du ska inte heller diskriminera nagon utifran
dennes samhillsstillning eller nationella tillh6righet. Diskriminering dr reglerat enligt svensk lagstiftning,

Korruption

Du far inte medverka till korruption genom att ge eller ta emot mutor, varken i form av pengar eller
andra formaner vilka syftar till att skaffa dig fordelar gentemot andra. Mutor och korruption ir reglerat
enligt svensk lagstiftning,

Organiserad brottslighet

Du ska undvika alla former av kontakt med den organiserade brottsligheten. Detta innebir allt fran att
handla billiga kapitalvaror pa svarta marknaden till indirekt stod av mianniskohandel. Det innebir att
vara medveten om den organiserade brottsligheten och dess forgreningar nir du vixlar pengar, viljer
restaurang samt i en mingd andra vardagssituationer. Betriffande handel med minniskor, si kallad
trafficking, ska du vara medveten om att handel med minniskor inte sker enbart med avsikt om sexuellt
utnyttjande utan att det férekommer dven avseende hushalls- och tridgardshjalp med flera omraden.
Hileri, som ofta férekommer vid handel pa svarta marknaden, ir reglerat enligt svensk lagstiftning,

Sexkop

Ko6p av sexuella tjdnster ar forbjudet nir du representerar Framtidsjorden vid utlandsresor. Med kép av
sexuella tjanster avses hir inte bara “kontantkép” av sexuella tjanster fran prostituerade, bordellbesok
etc., utan dven privatbistind” i form av betalning av exempelvis rakningar, hyror, skolavgifter i utbyte
mot sexuella tjanster.

Besok pa porr- striptease- och liknande klubbar dr inte tillatet eftersom det kan innebira stod till
brottslighet sisom sexhandel och annan kriminell verksamhet.
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Sexuella 6vergrepp

Alla former av sexuella 6vergrepp ir forbjudet, liksom alla former av sexuella kontakter med barn. Som
barn anses, enligt definitionen i FN:s konvention om barnets rittigheter, varje manniska under 18 ar.
Sexuella kontakter med barn ir reglerat enligt svensk lagstiftning.

Sexuella trakasserier

Ingen arbetstagare ska utsittas eller utsitta andra fOr sexuella trakasserier. Med sexuella trakasserier
avses sadant ovilkommet upptridande grundat pa kon eller ovilkommet upptridande av sexuell natur
som krinker den anstalldes integritet 1 arbetet Sexuella trakasserier ér reglerat enligt svensk lagstiftning,

Pornografi

Du ska halla din arbetsplats fri fran allt pornografiskt material. Du ska inte heller anvinda den tekniska
utrustningen, sisom datorer och mobiltelefoner etc., som Framtidsjorden eller nitverksorganisation
tillhandahaller, for att titta pa eller sprida pornografiskt material. All befattning med barnpornografiskt
material 4r totalt férbjudet dven utanfor arbetsplatsen. Barnpornografi, savil innehav som spridning, ar
reglerat enligt svensk lagstiftning.

Alkohol

Du ska inta ett restriktivt f6rhallningssatt till alkohol och alkoholkonsumtion nir du representerar
Framtidsjorden, 1 synnerhet vid utlandsresor f6r Framtidsjorden och da dven vid privata
sammankomster. I samband med bilkérning r alkoholkonsumtion helt férbjudet. Alkoholkonsumtion
och bilkérning ir reglerat enligt svensk lagstiftning.

Narkotikaklassade preparat

Alla former av befattning med och handhavande av narkotikaklassade preparat dr férbjudet, savida det
inte sker inom ramen for uppdraget och saledes ingar 1 tjnsten, t.ex. inom sjukvard och
narkotikabekdmpning, eller avser receptforskriven medicin for eget bruk. Befattning med
narkotikaklassade preparat ir reglerat enligt svensk lagstiftning,

Avslutning

Slutligen ir sidkerheten for bade dig och din omgivning hogt prioriterad 1 alla former av utlandsuppdrag
och genom ett olimpligt upptridande riskerar du att sitta sikerheten ur spel for andra savil som for dig
sjalv. Som ett stod for ett korrekt upptridande dr det viktigt att du foljer grundregeln att alltid “tinka
efter fore” och reflekterar Gver hur din attityd och ditt agerande kan uppfattas samt konsekvenserna av
detta. Dessutom ar du “alltid synlig”, oavsett om du ir i tjdnst eller ar ledig, sirskilt vid utlandsresor.

Du ska vara vil inférstadd med, respektera och félja dessa riktlinjer vid uppdrag f6r Framtidsjorden.
Om du som anstilld dnda later bli att f6lja dem ér det att betrakta som tjanstefel som kan leda till

uppsagning,

Faststilld av Framtidsjorden styrelse den: 2015-01-20
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Riktlinjer f6r resor och méten

Framtidsjorden verksamhet innebdr manga och langa resor. Inom programmen halls méten,
workshops, utbyten och uppfoljning. Handliggare, styrelsemedlemmar och vingrupper deltar ocksa 1
moten och uppféljning 1 Latinamerika och Sydasien. Praktikantverksamheten inom Universitets- och
hoégskoleradets anslag innebar ocksa interkontinentala resor.

Resor och transporter bidrar till de globala koldioxidutslippen och flygresor har en extra stor effekt pa
klimatet.

Ett av Framtidsjordens grundfundament ar att stirka samarbeten mellan méinniskor och organisationer
i virlden. En férutsittning for detta dr att traffas, lira av varandra, tillsammans analysera problematiken
och diskutera olika l6sningsmodeller. Det fysiska métet mellan ménniskor, kulturer och organisationer
ger moijlighet till nya insikter som pa lang sikt ska skapa en hallbar och rittvis virld. MGten inom
programmen bor rotera mellan nitverksorganisationerna for att stirka erfarenhetsutbyten och da ar det
inte alltid mojligt att alltid vilja platsen eller platserna som innebér minimalt antal resor.

Alla resor och méten som genomfdrs av och med medel fran Framtidsjorden ska ha ett tydligt syfte och
planeras pa ett sa effektivt sitt som mojligt ur ett klimat- och miljoperspektiv. Vid interkontinentala
resor dr det extra viktigt med samordning inom och mellan de olika verksamheterna.

Syfte med resan

Framtidsjorden ska inte genomféra onddiga resor oavsett firdmedel. Vid planering av en resa ska dven
alternativa motesformer overvigas och tydligt framga varfor alternativet med distansméte valts bort.

Planering

Planering av resor ska goras i god tid, helst pa drsbasis, och pa ett sitt som ger mojligheter till
samplanering inom och/eller mellan verksamheter. De interkontinentala resorna har extra stor
klimatpaverkan varfor det 1 planeringen ska tas i beaktande vilka olika uppgifter som kan genomféras
under en och samma resa.

Resa
Anstillda, praktikanter, fortroendevalda och medlemmar som reser f6r Framtidsjorden ska vilja resa
och firdmedel utifran féljande prioriteringar:
e Vid val av firdmedel ska sikerheten skall alltid beaktas.
e Firdmedel ska viljas i foljande ordning om méjligt: Tag, buss/bat, bil, flyg.
e Frimst ska ekonomi/turistklass ska viljas.
e [orstaklass, sovkupé och luftkonditionering kan komma ifraga pa langa, mer dn 12h, tag-och
bussresor eller pa grund av att sikerhetsldget kriver det.
e [Framtidsjorden kan ersitta kostnader f6r resor med egen bil och da alltid med milerséttning,
e For resor till och fran flygplatser ska kollektiva firdmedel viljas i f6rsta hand.
e Taxi kan komma ifraga vid obekvima tider, okdnda omriden eller pa grund av att sikerhetsldget
kriver det.
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Eventuella avvikelser fran resepolicyn ska godkinnas av verksamhetsledare eller ordférande och
dokumenteras i mappen for resor.

Utldgg under resor

Privata utligg som gors under resor ska redovisas skyndsamt efter hemkomst och inte senare 4n 90
dagar.

Val av flyg som féirdsdtt

Flygresor har extra stora klimateffekter och ska dirfér anvindas sa lite som méjligt. Endast resor dar
flyg dr ett alternativ dr om det innebdr en tidsbesparing pa minst 12 h.

Vid val av flyg ska dven antalet mellanlandningar och resrutt beaktas. Vid val av flygresa ska den resa
med minst klimatpaverkan viljas. Om maijligt ska en jimforelse mellan resealternativen gors via
https://wwwicao.int/environmental-protection/CarbonOffset/Pages/default.aspx.

Moten

Mat och dryck bor 1 méjligaste man vara ekologiska och relativt lokalt producerade. Vegetarisk och
vegansk mat ska i huvudsak serveras. Moteslokaler och material ska ocksa viljas med minsta
miljébelastning i atanke. Engangsmaterial av tallrikar, glas och bestick ska undvikas.

Méten inom programmen, internationella radet och praktikantméten 1 Sydasien och Latinamerika bor
se Gver serviceniva och hur personal behandlas. Aven om kostnaderna ir liga for en hog serviceniva si
b6ér méten inom Framtidsjorden efterstriva en miljo dér tjansteservicen dr pa en rimlig niva. Den egna
bekvimligheten bor inte 6verprioriteras fOr att det 4r mojligt pa grund av extremt liga
personalkostnader.

Alkoholfria festtillfillen uppmuntras for att bryta mot gingse konventioner. Alkohol bekostas aldrig av
Framtidsjorden.

Faststilld/reviderad av Framtidsjordens verksamhetsledare: 2025-05-27
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Riktlinjer for Praktikantverksamheten inom ramen for Universitets-
och hégskoleradets anslag

Overgripande mal
Att skapa méten mellan Nord och Syd som befrimjar utbyten mellan kulturer och minniskor i syfte att
bidra till en mer ekologiskt och socialt hallbar virld.

Delmal

Oka engagemanget bland svenska ungdomar.

Praktikantverksamheten ska ge svenska ungdomar en mojlighet att mota en ny kultur och fa praktisk
erfarenhet av organisationsarbete 1 syd.

Framtidsjorden bor skapa en mojlighet f6r deras engagemang att kanaliseras genom Framtidsjordens
vangruppet, styrelse och utskott, som dirmed starkt. Deras nira erfarenheter av organisationerna i syd
och av att ha vistats 1 landet 4r en tillgang f6r Framtidsjorden, som bor anvindas pa ett bra satt.

Framtidsjordens tidigare utviarderingar visar att absoluta merparten av ungdomar som genomgatt
praktikantverksamhet engagerar sig aktivt i samhalleliga fragor efter hemkomst. Manga gamla
praktikanter finns idag engagerat i aktiviteter eller grupper relaterade till FJ.

Starka kontakten inom Framtidsjordens ndtvert.

I arbetet att 6ka kommunikationen inom nitverket kan praktikanten verka som en link mellan
organisation och vingrupp.

Mellan Sverige och Syd: Praktikanten dr en ambassad6r och representant f6r Framtidsjorden som med
sin fysiska ndrvaro kan skapa en koppling mellan Sverige och syd som varken mejl eller telefonkontakt
kan ersitta. Det ligger en mycket stark psykologisk effekt i fysiska méten mellan manniskor som inte
kan férringas. Praktikantkurserna innebir ocksa en 6kad kontakt mellan medlemsorganisation och
kansliet da kontrakt ska skrivas, handliggare eventuellt bes6ka, rapporter skrivas o.s.v.

Mellan organisationerna i syd: Praktikantverksamheten kan 6ppna upp till kommunikation mellan de
olika organisationerna i syd. Kurserna kan liggas upp pa ett sitt sa att de inbegriper 6kat samarbete

mellan medlemmar i regionen, da praktikanterna kan samarbeta med flera organisationer och en del

gemensamma aktioner kan uppmuntras.

Stirka kunskapen om organisationerna i §yd.

Genom att vistas i en organisation en lingre tid far praktikanterna en mojlighet att se organisationen 1
sin helhet och dess sammanhang. I och med att skriva rapporter, géra organisationsanalys och kartligga
organisationen skapar praktikanterna ett mycket omfattande och virdefullt material. Detta kan vara till
nytta bade for Framtidsjorden och medlemsorganisationen.

Oppna dirrarna till nya organisationer.

Praktikanterna kommer ofta i nira kontakt med manga nya grupper som kan vara viktiga for att sprida
Framtidsjordens idéer, men ocksa som potentiella nya medlemmar om Framtidsjorden vill fortsitta ha
spjutspets, och framkant som honnérsord. Framtidsjordens natverk har beslutat att man vill 6ppna sig
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for nya organisationer, samtidigt verkar det i praktiken vara svart att vilja in nya da ”’det alltid saknas
tillricklig information”. Praktikanternas méten kan vara nyckeln till sidan information.

Insamling av aktuellt material.

Praktikanterna dr en ypperlig tillgang i insamling av material till informationsarbete i Sverige. Deras
skriftliga rapporter, foton, filmer, ljudupptagningar med mera kan vara ett effektivt media att na
allmianheten med. Praktikanter bor triffa styrelse och relevanta vingrupper redan innan avresa, och
sarskilt vingruppers 6nskemal pa information eller dylikt bor prioriteras.

Informera om Framtidsjorden.

Praktikanterna kommer att fungera som ambassadérer f6r Framtidsjorden bade i syd och 1 Sverige. Det
ar viktigt att skapa en kinsla och kunskap hos praktikanterna som gor dem férmdégna att axla den
rollen.

I Sverige: Praktikanterna har visat sig ha en god f6rmaga att na ut till stora och varierande malgrupper
som annars inte kommer i kontakt med Framtidsjordens arbete. De dr 6vertygande som informatorer
da de talar av egen erfarenhet, de har firsk information och ofta visuellt lockande material.
Praktikanterna kan bli en tillgang f6r Framtidsjordens 1 vart informationsarbete mot allmanheten 1
Sverige.

Ansvarsférdelning mellan medverkande parter

Praktikanter

Uttagningen av praktikanter sker frimst pa deras visade genuina intresse och vilja av att lira sig. Det ar
viktigt att praktikanten ir Oppen och 6dmjuk i métet med en ny kultur, organisation och ett sitt att
arbeta pa som for praktikanten kan uppfattas som ovant. Praktikanterna ar skyldiga att férbereda sig pa
bista sitt enligt forberedelseunderlaget, ta kontakt med vingrupp och organisationen.

Under vistelsen utomlands ar praktikanten skyldig att f6lja avtalet. Praktikanten ska verka enligt
Framtidsjordens malsittning och stillningstaganden. Praktikanternas har ett uppdrag i att underlitta
kommunikationen samarbetet inom nitverket, detta gors forslagsvis genom nyhetsbrev till vingrupper
och Framtidsjordens hemsida.

Praktikanterna ér skyldiga att genomfora ett efterarbete dir de pa bista sitt sprider sina erfarenheter
vidare. Saval till Framtidsjorden, vingrupper som allminheten. Allt material som produceras under
praktikantperioden har Framtidsjorden anvindarratt till.

Framtidsjorden

Har huvudansvar enligt avtal. Framtidsjorden ska férmedla projekt och administrera program.
Framtidsjorden skall stirka praktikanterna kunskap om Framtidsjorden pa ett si pass omfattande vis att
de kinner sig sikra i sin roll som organisationens representanter. Styrelsen ska inbjuda till méte mellan
praktikanterna och styrelsen samt uppmuntra till méte med relevanta vingrupper. Framtidsjorden ska ta
vara pa praktikanternas erfarenheter och rapportering pa ett bra sitt och sprida informationen inom
organisationen, tillexempel genom att be praktikanterna medverka under arsmotet. Framtidsjorden bor
ocksa uppmuntra och méjliggora fortsatt arbete for praktikanterna i organisationen efter programmets
slut.
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Styrelserepresentant for praktikantverksambeten

e Styrelserepresentant forbereder underlag till styrelsen rérande den kontinuerliga verksamheten,
visionira och strategiska mal.

e Styrelserepresentant verkar som nirmsta kontaktperson for kansli och pedagogisk
samarbetspartner angaende fragor och support som rér verksamheten.

e Styrelserepresentant ska verka fOr att stirka praktikanternas bild av Framtidsjordens totala
verksamhet och motivera dem i arbetet att representera Framtidsjorden.

e Styrelserepresentant ska bista ansvariga handlaggare i rekryteringsarbetet pa det sitt som denna
anser limpligt, till exempel med ansékningar och intervjuer.

Pedagogisk samarbetspartner

e Utbildningsansvarig har ansvaret f6r genomforandet av praktikanternas forberedelseperiod 1
Sverige. De ska uppritta en studieplan for praktikanterna som grupp och handleda i den
individuella férberedelsen. Genom sin undervisning ska de berika gruppen med relevant
kunskap.

e Samarbetspartnern har ett handledande och stéttande ansvar under praktikens praktiska del i
utlandet.

e Samarbetspartnern skall kontinuerligt utvirdera arbetet under hela utbildningen.

e Vid efterperioden skall den pedagogiska handledaren leda och stétta praktikanterna i dess
utatriktade arbete.

Vérdorganisation i syd

Organisationen skall f6ra en dialog med praktikanten. Tillhandahalla information och en
kontaktinformation till praktikanterna redan i Sverige. Organisationen skall pa basta sitt férbereda for
praktikanternas ankomst, bland annat genom att férbereda husrum och formulera praktikantens
arbetsbeskrivning,

Organisationen skall f6lja programmet avtalsenligt. Virdorganisationen skall hysa for praktikanternas
uppehille och dagliga vilfird. Virdorganisationen skall introducera praktikanten till organisationens
arbete och erbjuda dem limplig arbetsuppgift. Praktikantperioden planeras i dialog mellan praktikant
och virdorganisation.

Forberedelser

Praktikanten har redan kunskap eller rekommenderas férbereda sig inom féljande omraden fore
avresan. Den pedagogiska samarbetspartnern skall tillhandahalla verktyg for praktikanten att tillgodose
sig kunskapen pa.

e Porhandskunskaper i kommande arbetsuppgifter. Praktikanterna skall behirska arbetsuppgifter
de forvintas genomféra under projektet. T.ex. videofilmning och fotografering.

e Insikti Framtidsjorden verksamhet och ideologi. Praktikanten skall ha kunskap om
organisationen och forstielse, samt kunskap inom dess grundprinciper. T.ex. baskunskaper
inom ekologi.

e Kunskap om projektet. Kinna till organisationens verksamhet ideologi och historia.

e Kunskap i globala fragor och forstaelse i mekanismerna bakom dagens globala situation.

e Kunskap i dokumentation och rapportskrivning,
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e Hainsyn i den métande kulturen. Besitta kunskap som forenklar moten med och forstielse av

kulturen.
e Speciella situationer. Vara beredd pa kulturkrockar och andra eventuella problem som kan
uppsta nar man befinner sig i en miljé som for praktikanten dr ovan.

Faststilld av Framtidsjorden styrelse den: 2015-01-20
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Framtidsjordens krishanteringsplan vid resor utanfér Sverige

Inledning

I denna krishanteringsplan anvinds begreppet “representant fér Framtidsjorden” f6r den person som
befinner sig i ett annat land for Framtidsjordens rikning. Representanten kan vara anstilld eller
fortroendevald pa organisationen.

Framtidsjordens arbete innebir att representanter for organisationen reser till andra platser utanfoér
Sverige, som for representanten innebir nya kontexter som medfor risker utifran ett
sakerhetsperspektiv.

Framtidsjordens krishanteringsplan innefattar flera olika delar med olika ansvar, atgirder och
skyldigheter vid resor. Krishanteringsplanen innehaller dven ett avsnitt om riskférebyggande pa ett
generellt plan som boér appliceras pa alla resor utanfor Sverige. Detaljerade sikerhetsatgirder for att
forebygga risker ska diskuteras med den eller de organisationer som ska besokas, bade infér och under
bescket, utifran radande lokal, regional och nationell kontext. Specifika detaljerade riskférebyggande
atgirder och sikerhetsatgirder dr darfor inte inkluderade i denna krishanteringsplan.

Ansvarsfordelning

Krishanteringsplanen ir framtagen for att personer som aker ut och representerar Framtidsjorden ska
ha férutsittningar for att kunna agera pa ett sa bra sitt som méjligt och sjilv 4r medveten om vad de
bor gora vid en eventuell kris. Dessutom dr krishanteringsplanen ett verktyg for personer, sisom
kollegor pa kansli och styrelse, for att pa basta sitt kunna stétta en person vid en eventuell kris under
en resa.

Det ar viktigt att informera representanter som reser ut f6r Framtidsjorden att det ar
Utrikesdepartementet och den svenska ambassaden i landet som har ansvaret vid krig, naturkatastrofer
och kidnappning, Diremot har Framtidsjorden huvudansvaret vid individuella olycksfall och sjukdomar.

All kontakt med massmedia bor skotas av krishanteringsansvarig pa kansliet om inte annat beslutats.
Inga namn pa personer limnas ut utan samtycke.

Framtidsjordens verksamhetsledare 4r ansvarig for att sakerstalla att Framtidsjordens sidkerhetsplan ar

uppdaterad.

Riskférebyggande: Framtidsjordens regler vid resor

Det viktigaste i ett sikerhetsarbete ar att undvika att utsitta sig for risker. Innan avresan ska
representanten for Framtidsjorden skaffa sig kunskap om vilka férhallningssitt de ska ha till risker som
finns i landet eller linderna som ska besékas.

De vanligaste riskerna som representanter for Framtidsjorden kan utsittas for dr trafikolyckor och
sjukdomar.
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Innan avresan ska representanten for Framtidsjorden:

o Giigenom krishanteringsplanen tillsammans med den eller de personer i Sverige som har
ansvaret for krishantering under tiden som representanten befinner sig pa resa. Alla som
representerar Framtidsjorden under en resa ér skyldiga att f6lja anvisningar 1
krishanteringsplanen.

e Limna sina uppgifter till ambassaden/ konsulatet i landet genom att skriva upp sig pa
Svensklistan innan avresa.

e Kontakt till anhorig ska limnas till Framtidsjordens kansli.

e Representanten ér skyldig att informera krishanteringsansvarig i Sverige om resplaner med
datum och platser, samt kontaktuppgifter till eventuell medresenir.

Under resan dr det viktigt att representanten for Framtidsjorden haller sig ajour med utvecklingen i
landet genom lokal media och f6ljer de anvisningar som ges frin svenska Utrikesdepartementet.

Riktlinjer for krishanteringsansvarig

Framtidsjorden ér en for liten organisation fOr att ha en permanent krisgrupp, daremot ska en
krishanteringsansvarig utses i samband med varje utresa. Vid en eventuell kris kan
krishanteringsansvarig sammankalla en krisgrupp och eller professionell hjilp beroende pa typ av kris
och behov. Infér avresa ska krishanteringsansvarig se till att de finns en forsikring som ticker behovet 1
samband med resa och att utresande har tillgang till f6rsakringsnummer och akutnummer till
torsikringsbolag;

Vid en krissituation

Vid en incident ska den krishanteringsansvarige:

e [Eftersom det kan vara svart att minnas alla skeden vid en krissituation i efterhand ér det viktigt
att alla detaljer dokumenteras. Fran férsta stund ska en logg 6ver alla hindelser foras. All
kommunikation och alla atgirder ska dokumenteras med datum och tidpunkt. Denna logg ska
finnas tillginglig for alla som ar involverade 1 krisarbetet.

e Halla kontinuerlig kontakt med den eller de drabbade,

e Vid behov bradskande kontakta férsikring, Utrikesdepartementet och andra berérda instanser,

e Vid behov ha kontakt med anhériga. Om den drabbade personen kan ge samtycke bor detta
respekteras i forsta hand. Var noga med att uppge ditt namn och telefonnummer i kontakt med
anhoriga och redogor sakligt f6r vad som har hint. Ett dédsbud eller mycket allvarlig olycka
med risk for livet ska enligt Utrikesdepartementet framforas personligen av nagon pa orten,
sasom prist, kurator eller polis.

e Halla styrelsen informerad om hindelseutvecklingen.

Information som ska ges till:
a) ndrmast berérda om:

fakta om hiandelsen

vad som gjorts och vad som kommer att géras

forhallningssitt till de drabbade t ex med avseende pa ryktesspridning,
vikten av att samtala
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erbjudande om ytterligare samtal, enskilt eller i grupp, med personal eller utomstaende

b) styrelse, och eventuellt 6vriga pa kansliet om

vad som hint

vad som gjorts och vad som kommer att goras

vem som gor vad

kort information om krissymptom och dess hantering

Uppfolining efter den akuta krisfasen

Efter den akuta krisfasen ska debriefing ske med krishanteringsansvarig och eventuell krisgrupp.
Hjilp med detta ska tas utifran.

Uppfdljning med den nirmast berérda och eventuellt 6vriga ska ske efter ett par veckor.
Utvirdering av krishantering av hindelsen sker ocksa efter nagra veckor. Da diskuteras ocksa
fragan om revidering eller komplettering av beredskapsplanen.

Framtidsjordens lathund f6r krishanteringsansvarig.

Vid telefonsamtal om krissituation dr det bra att forbereda sig. Denna lista dr ett bra hjilpmedel for dig,
Ha denna till hands nir nagot har hant:

Var lugn, jakta inte

F6r minnesanteckningar

Notera datum och klockslag f6r samtalet

Notera vem som ringer, varifrin och vilket telefonnummer

Vem giller det?

Vad har hant? Var? Nir?

Vilka skador? Finns det fler skadade eller d6da?

Var befinner sig den skadade? Hur kan anhdriga och ansvariga personer na personen?
Finns likare eller annan som kan kontaktas f6r upplysningar?

Hur vet den som ringer det som meddelas?

Gar det att fa uppgifterna bekriftade nagonstans? Kan de e-postas?

Vilka fler vet vad som har hint? Ambassaden? Polis? Anhériga? Journalister?

Har nagra andra kontakter tagits med Sverige?

Repetera vilka konkreta dtgirder som har bestimts gillande forsikring, anhériga, besok etc.
Bestdm nista tillfille f6r kontakt. Vem ringer? Nar?

Skriv loggbok 6ver hela hindelseutvecklingen.
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Riktlinjer och lathund f6r representant fér Framtidsjorden

e [6lj de riktlinjer som fatts av Utrikesdepartementet, och organisationen du beséker
e Ha telefonnummer till krishanteringsansvarig och férsakringsnummer med dig,
e Meddela Framtidsjorden i f6rvig om en planerad avvikelse fran resplanen.
e Meddela krishanteringsansvarig om sikerhetssituationen foérandras.
V'id krissituation

Vid en hindelse kontaktar representanten f6r Framtidsjorden personer i foljande ordning, om det inte
innebdr ndgra risker:

e Person pa organisationen som besoks
e Krishanteringsansvarig i Sverige.

Vid samtalet dr det bra om du har féljande information:

Var dr du?

Vad har hint?

Vilka ar inblandade/drabbade?
Vad har gjorts?

Hur kan du nés pa plats?

Lathund fér Direkta atgirder vid olika krishindelser

Vilka atgirder som genomfoérs — eller inte — beror pa situationen och kontexten. Nedan ir forslag med
syfte att fungera som en lathund vid allvarliga krissituationer.

I landet som besoks 4t det den drabbade (om limpligt/moijligt), och ev. organisationen pé plats som
gemensamt ansvarar fOr att genomfora nedan listade atgarder i dialog med krishanteringsansvarig
beroende pé vilka atgirder som krivs. Atgirder i Sverige genomférs av krishanteringsansvarig och
eventuell krisgrupp.

Olycksfall och allvarlig sjukdom
I landet som besoks

o Kontakta lakare
Kontakta vid behov SOS eller forsakringsbolag
e Kontakta krishanteringsansvarig

I Sverige
e Hall kontakt med Forsakringbolag
e Kontakta Utrikesdepartementet vid behov
e Se till att representanten far kontanter om behov finns.
e Radfraga likare i Sverige om rad

Rdn/ dverfall

I landet som besoks

e Vid behov kontakta likare/psykolog
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Kontakta SOS eller forsikringsbolag
Kontakta krishanteringsansvarig
Gor eventuellt en polisanmilan

I Sverige

Uppmuntra till att s6ka stod hos psykolog, antingen pa plats, digitalt eller efter hemkomst.
Se till att representanten far kontanter om behov finns.

Kontakta Forsikringsbolag

Radfraga psykolog i Sverige om rad

Sexcuella overgrepp, allvarliga sexuella trakasserier

I landet som besoks:

o Kontakta psykolog eller likare vid behow.
e Kontakta SOS eller férsikringsbolag vid behow.
e Kontakta krishanteringsansvarig
o Gor eventuellt polisanmalan
I Sverige:

Hall kontakt med Forsikringsbolag

Skapa ett tryggt rum for representanten att fa det stéd som behévs.

Separera den drabbade fran situationen, speciellt om girningspersonen ar kind for
organisationen.

Rédfraga vid behov psykolog/likare i Sverige om rid.

Krig, inbirdeskrig, naturkatastrofer, pandemier, terrorbrott mm

I landet som besoks:

Kontakta svenska ambassaden, folj deras anvisningar.

Radgor med samarbetsorganisationer, bade svenska, i landet och andra.

Hall kontinuerlig kontakt med krishanteringsansvarig

Hall dig uppdaterad om utvecklingen

Evakuera vid behov efter dialog med krishanteringsansvarig eller krisgrupp om det finns
mojlighet.

I Sverige:

Hall kontakt med frimst Utrikesdepartementet och ambassad
Hall dig uppdaterad om utvecklingen

Informera styrelsen

Sammankalla krisgrupp

Kidnappning
I landet som besoks — av samarbetsorganisation eller andra fran organisationen pa plats:

Meddela svenska ambassaden.
Ambassaden skoter alla kontakter med myndigheter etc.
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e Kontakta krishanteringsansvarig

I Sverige:
e Ta kontakt med UD
e UD skoter alla kontakter med myndigheter etc.
e Ta kontakt med polisen
e Ta kontakt med forsikringbolag

Faststilld/reviderad av Framtidsjordens verksamhetsledare: 2025-04-01
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Framtidsjordens regler f6r ink6p och upphandling av varor och tjinster

Principer for upphandling i verksamhet finansierad av Framtidsjorden

All bistandsverksamhet ska priglas av ett effektivt resursutnyttjande, befrimjande av god administration
och transparens i medelshanteringen samt motverkande av korruption och oegentligheter. Ett sitt att
uppna detta dr att gora transparenta och kostnadseffektiva upphandlingar.

Dessa upphandlingsbestimmelser ar giltiga for Framtidsjorden savil som for organisationer som far

projektmedel fran Framtidsjorden.

Grundregler
e Vid ink6p upp till 50 000 kr exkl. moms kan inkép goras enligt f6ljande:

Upp till 10 000 kr Ink&p kan genomforas av behoriga medarbetare. Minst ett prisunderlag ska
insamlas. Kvitto eller faktura krivs.

10 001 — 30 000 kr Minst tva prisuppgifter ska insamlas. Inkomna offerter sparas som underlag.

30 001 - 50 000 Kkt Minst tva prisuppgifter ska begiras in. Skriftligt jimférelsedokument
upprittas. Attestant godkinner val.

o Skriftlig prisjamforelse ska géras vid alla upphandlingar (bade varor och tjanster)
overstigande 50 000 kr exkl. moms. Skriftliga prisuppgifter ska tas in fran minst tre
leverantorer och beslutet av val av leverantor ska dokumenteras skriftligt.
Upphandlingen sker alltsa inte i fri konkurrens, men diremot ska fortfarande
affarsmassighet rada.

e Selektiv upphandling ska ske f6r alla upphandlingar (bade varor och tjdnster)
overstigande 300 000 kr exkl. moms. Selektiv upphandling innebir att minst tre
leverantérer skriftligen inbjuds att inkomma med skriftliga anbud. Se regelverk i 3)
nedan.

e Oppen upphandling ska ske for alla upphandlingar av varor eller tjanster till ett
belopp 6verstigande 750 000 kr exkl. moms. Oppen upphandling innebir att alla
som sa 6nskar far limna anbud, genom att uppdraget annonseras, i 6vrigt giller
dven hir reglerna nedan.

¢ De olika anbudsforfarandena dr 6ppna for bade inhemska och utlindska anbud.
Behandling av anbuden ska behandlas lika utan att géra nagon atskillnad.

e T6r anbudsforeliggningar finns inga andra sprakkrav dn det specifika landets
officiella sprak. Vid behov kan anbud ocksa presenteras pa engelska.

e T6r upphandlingar utanfor Sverige ska beloppsgrinserna anpassas till lokala
torhallanden och ska alltid folja lokala lagar och foreskrifter fran givare. Nir detta
regelverk tillimpas av Framtidsjorden eller dess partner utanfér Sverige ska alltsa
regelverket justeras till relevanta beloppsgrinser och utvirderas. Beloppsgrinserna
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ska omvandlas till belopp i lokal valuta som motsvarar virdet av varor/tjanster i
Sverige f6r ovan nimnda belopp. Svenska beloppsgrinserna ir dock alltid
maxbelopp. Nir belopp ir faststillda, fortsitt med ytterligare riktlinjer f6r inkop,
pris- och kvalitetsjamférelse, selektiv upphandling och 6ppen upphandling,

For mer vigledning rekommenderas Virldsbankens vigledning f6r beloppsgrinser
vid upphandling,

For ofta dterkommande prisjaimforelser/upphandlingar av samma typ av tjanst bor
alla kostnader slas samman och upphandlas vid ett och samma tillfalle, alternativt
bor ramavtal upphandlas. Beloppsgrinserna ovan behéver déa dven tas hinsyn till
och det kan hinda att en annan niva fér prisjaimférelser/upphandlingar behéver
tillimpas om tex. kostnader 6ver flera ar slas thop.

Overgripande regler gillande selektiv och 6ppen upphandling

Fullstindigt och tydligt anbudsundetlag i form av tekniska specifikationer/
uppdragsbeskrivning och kommersiella villkor ska inga i anbudsférfragan. Det ér
viktigt att specifikationerna ér neutrala och om hinvisning till ett visst marke maste
goras, ska “eller likvirdig” liggas till.

Vid anbudsutvirderingen far hinsyn endast tas till sidana kriterier som angivits 1
torfragan. Rangordning gors utifran dessa och bade kostnadsaspekt och
kvalitéaspekt tas 1 beaktande utifran en innan framtagen mall med kriterier
kopplade till anbudsforfragan. Tilldelningskriterierna ska sikerstilla effektiv
konkurrens, férhindra obegransad valfrihet och sikerstilla att informationen i
anbuden ir korrekt. Det anbud ska antas som anses formanligast vid beaktande av
samtliga av dessa kriterier.

Anbud far inte infordras enbart av jimforelseskil. Den som inbjuds limna anbud
ska ocksa kunna rikna med att verkligen komma ifriga som leverantor.
Anbudsfoérfragan ska skickas till atminstone tre parter, eller annonseras.

Anbud som limnas in efter tidsfristen kommer att avvisas.

Sammansittningen av gruppen av leverantérer som inbjuds att limna anbud bor
inte stindigt vara densamma utan varieras fran tid till annan i sa stor utstrickning
som mojligt.

I all anbudsupphandling ska antagande av anbud jimte skilen hir for framga av ett
sarskilt upprittat upphandlingsbeslut, som ska vara underskrivet av ansvarig
person.

Oppnande av anbud. Anbuden skall &ppnas, samtidigt och s snart som mojligt
efter utgangen av anbudstiden, av en kommitté dir minst tva personer deltar och
utsetts av den upphandlande organisationen. Anbuden ska anges pa en lista som
ska verifieras av de som deltar i kommittén.
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e Den anbudsgivare vars anbud antagits ska underrittas skriftligt snarast mojligt,
dock senast inom den tid under vilket anbudet dr bindande f6r anbudsgivaren.

e De anbudsgivare som inte fitt sina anbud antagna, ska si snart som méjligt
underrittas hirom. I vissa enskilda fall kan, om det bedéms som rimligt,
information om underlag for beslut limnas ut till anbudsgivare.

Det kan anses rimligt att kraven maste anpassas till de férhallanden som rader lokalt samt lokal
lagstiftning pa omradet. Hir giller dock alltid att upphandlingen ska ske under affirsmissiga former.

Annonsering av upphandling och inbjudan till anbudssékande
(Selektiv och dppen upphandling)

Annonsering/ anbudsinfordran

Den upphandlande organisationen ska genom en anbudsinfordran informera om sin avsikt att tilldela
ett kontrakt eller inga ett ramavtal. En anbudsinfordran ska goras genom annonser om upphandling,
Annonsering kan ske genom:

e Nationell daglig- eller yrkes och eller handelspress (tryckt eller elektronisk form)
¢ Organisationens hemsida och/eller liknande portaler
e Olika nitverk

Tidsfrister f6r anbudsansékningar och anbud

Nir tidsfrister for att komma in med anbudsansékningar och anbud bestims, ska sirskild hinsyn tas till
hur komplicerad upphandlingen édr och hur ling tid leverantérerna kan antas behova for att utarbeta
anbudsansokningarna eller anbuden.

Vid 6ppet forfarande ska tidsfristen for att komma in med anbud vara minst 30 dagar frin den dag da
annonsen om upphandling skickades f6r publicering;

Om upphandlande organisation har férhandsannonserat utan att annonsen anvints som anbuds-
infordran, far tidsfristen f6r att komma in med anbud:

e vid 6ppet forfarande bestimmas till minst 15 dagar fran den dag da annonsen om
upphandling skickades f6r publicering, och

o vid selektivt forfarande och férhandlat forfarande med féregiende annonsering
bestimmas till minst 10 dagar frin den dag dé inbjudan att limna anbud skickades
till utvalda anbudssokande.

Fordelning av roller

I upphandlingsprocesserna ir férdelning av roller och arbetsuppgifter en viktig princip for
ansvarsskyldighet och kontroll. Denna praxis sikerstiller att ingen enskild person har full kontroll Gver
en process, vilket minskar risken for felaktigheter och missbruk.
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Genom att tilldela olika roller f6r dom olika stegen i upphandlingsprocessen finns ett
system for att kontrollera vara rutiner.

Alla som dr involverade 1 upphandling behover f6lja den angivna férdelningen av roller.
Varje roll, fran att inhdmta information till att gora utbetalningar har specifika uppgifter
for att férhindra oegentligheter.

Undantag

Undantagsvis kan det finnas skil da organisationen ser sig tvingad att gbra avsteg fran reglerna for
konkurrensupphandling, I sidana fall galler dokumentationsprincipen, d.v.s. att avstegen ska motiveras
och dokumenteras. Denna dokumentation ska sta i rimlig proportion mot det belopp som avses.

Exempel pa generella undantag:

Undantag kan medges 1 de fall organisationens andel av den totala budgeten ir ringa och ej ar tydligt
urskiljbar.

Svensk enskild organisation som verkar via internationell allians eller nitverk som i sin tur har
dokumenterade upphandlingsregler kan vilja att folja de regler denna part satt upp. Detta ska regleras
genom avtal mellan organisationen och berérd part eller i av organisationen dokumenterat
forhallningssitt till upphandling.

Detsamma giller dven samarbete med EU.
Exempel pa undantag fran konkurrensupphandling (minst tre anbudsgivare):

Vid akut katastrofinsats da en eventuell merkostnad far vigas mot att varan finns tillganglig for
omedelbar leverans i verksamhetslandet eller regionen kan undantag fran reglerna om
konkurrensupphandling medges.

I situationer da det dr omojligt att hitta minst tre leverantorer. Framtidsjorden och vara partners arbetar
i svara miljder dir det ibland kan vara oméjligt att hitta tre leverantorer. Ar detta fallet, ska inda sa
manga leverantérer som mojligt s6kas och forséken ska dokumenteras.

Exempel pa undantag fran affirsmissighet:

Inskrinkningar i affirsmissigheten kan vara motiverat med anledning av deltagande i handelsblockad
som rekommenderats av FN.

Ett annat skal for att inte acceptera ett ligsta godtagbart anbud kan vara om anbudsgivaren brutit mot
god handelssed och ett anlitande av denne skulle skada organisationens forhallande till sina medlemmar
och bidragsgivare.

Milj6- och rittighetsaspekter i upphandlingen

Ett hallbart utnyttjande av naturresurser och miljéhdnsyn ir grundliggande 1 Framtidsjorden’s arbete.
Organisationen ska se till att upphandlingar beaktar en miljomassigt hallbar utveckling och leverantorer
ska producera och leverera sin vara/tjanst pa det mest miljovinliga sittet.
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Organisationen ska se till att upphandlingar beaktar de grundliggande mianskliga rittigheterna, inte
utnyttjar tvangsarbete (slaveri), barnarbete, forbjuder friorganisering pa arbetsplats och arbetsvillkoren
motsvarar minimistandard for arbetsvillkor sasom de kommit till uttryck i ILO:s kirnkonventionet'.
Leverantorer som bryter mot grundliggande minskliga rittigheter accepteras inte.

Uteslutningsgrunder av leverantorer

Organisationen ska utesluta en leverant6r frian att delta i en upphandling, om organisationen genom
kontroll eller pa annat sitt far kinnedom om att leverantéren enligt en dom som fatt laga kraft 4r démd
for brott som innefattar; bestickning, bedrigeri, penningtvitt, finansiering av terrorism eller brott med
anknytning till terroristverksamhet eller manniskohandel.

Ar leverantoren en juridisk person, ska leverantoren uteslutas om en person som ingir i leverantérens
forvaltnings-, lednings- eller kontrollorgan har démts for brottet. Detsamma giller om den som har
domts for brottet dr behorig att foretrida, fatta beslut om eller kontrollera leverantoren.

Fore alla ink6p, pris- och kvalitetsjaimforelser och upphandlingar maste en kontroll géras mot
Europeiska unionens sanktionslista (konsoliderad férteckning Gver personer, grupper och enheter som
ar foremal f6r ekonomiska sanktioner) fOr att sikerstilla att inga leverantorer/konsulter listas.

Dokumentation och arkivering

Alla f6r upphandlingen relevanta dokument ska sparas av den enskilda organisationen och arkiveras i
sju dr frin den dag da projektet/programmet slutredovisas. Till de relevanta dokumenten hor
framférallt anbudsinfordran, anbud, anbudsvirderingsprotokoll samt beslut. Hit hor dven den
argumentation och beslut som ligger till grund f6r avsteg 1 enlighet med avsnitt 4 ovan.

Framtidsjorden’s revision och granskning: krav pd dokumentation

I Framtidsjorden’s ansvar ingar att f6lja upp och granska upphandling for bistindsindamal som
finansierats genom Framtidsjorden. Sadan upphandlingsverksamhet maste darfér vara systematiskt och
val dokumenterad. Framtidsjorden har ritt att fa del av samtliga handlingar rorande sidan
upphandlingsverksamhet frin organisation som erhallit bidrag, Det ska regleras i avtal med
mottagandeorganisation.

Faststilld/reviderad av verksamhetsledare: 2026-05-15

I Konventionerna om forenings- och organisationsfrihet (nr 87 och 98). Konventionerna om forbud mot

tvéngsarbete (nr 29 och 105). Konventionerna om forbud mot barnarbete (nr 138 och 182).
Konventionerna om férbud mot diskriminering (nr 100 och 111).
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Rutiner for kontroll mot EU-sanktionslista

Avtalsefterlevenad gentemot ForumCivs avtal.

14.1 Samarbetspartnern ska sikerstalla att Bidraget inte gors tillgangligt, eller ges till f6rman f6r, tredje
parter som finns upptagna pa EU:s samlade lista 6ver personer, grupper och enheter som ér foremal
tor finansiella sanktioner (EU:s sanktionslista), som tillhandhalls pd www.sanctionsmap.eu.
Samarbetspartnern ska vidta alla limpliga forsiktighetsatgirder och nédvindiga forfaranden for att
forhindra att nigon del av Bidraget anvinds pa sadant sdtt som anges ovan.

Tolkning av paragraf: Detta dr preventiva rutiner for att undvika att medel gar till personer,
organisationer eller leverantorer innan ett avtal skrivs.

Hur Framtidsjorden hanterar det: Framtidsjorden f6ljer kontinuerligt upp vilka linder som omfattas av
restriktioner pa EUs officiella webbplats. Framtidsjorden har i dagsliget ingen verksamhet i linder som
direkt omfattas av restriktioner. Det gor att riskerna minimeras aven om det inte eliminerar dem.

Organisationerna vi samarbetar med har vi haft en relation till under en lingre period. Organisationerna
ska skicka in dokument som pa styrelse och personer i ledande position inom organisationen. Vid byte
av ledande personer ska dessa stimmas av mot EUs sanktionslista. PDF utskrift av s6kning sparas 1
mapp vid beviljande ansékan.

14.2 Samarbetspartnern ska granska de Partner i efterfoljande led och leverantirer som finansieras av Bidraget for att
sakerstilla att dessa inte finns upptagna pa EU:s sanktionslista.

Tolkning: Vi ska granska var organisation och vara leverantorer.

For att sikerstilla och granska att organisationerna, deras fértroendevalda och vara leverantorer gor
Framtidsjorden féljande:

- Ta in listor pa alla fértroendevalda 1 organisationer och ledande personer.

- K6ra namnen via eus databas

- Vid alla upphandlingar granska att féretag inte finns med pa sanktionslistan.

- Alla leverantorer som ersatts fran Framtidsjordens konto kontrolleras mot EU sanktionslista

- Vid mindre ink6p med aktorer utanfér EU kan det bli aktuellt med extra granskning av féretaget.

PDF utskrift av sokning sparas i rapportmapp.

14.3 Samarbetspartnern ska sikerstilla att Avtalen med dess Partner i efterfoljande led och leverantirer daldgger den som
mottar Bidraget att granska sina Partner i efterfoljande led och leverantirer och anvinda alla skdliga medel for att
sakerstilla att inget bidragsmedel som tillhandahalls enligt dessa Avtal gors tillgangliga, eller ges till forman for, personer,
grupper och enheter som finns upptagna pa EU:s sanktionslista.

Alla vara avtal innehaller de skrivningar som gors gillande enligt paragrafen da vi bifogar ForumCivs
allmanna villkor till avtalen i efterféljande led.

Faststalld/reviderad av verksamhetsledare: 2025-04-10
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Riktlinjer och villkor f6r telefoner

Framtidsjorden tillhandahaller mobiltelefoner till de anstillda. Dessa telefon dr primirt arbetsredskap
men far dven anvindas privat. Om 6kade kostnader uppkommer pa grund av privat anvindande
kommer dessa kostnader att dras pa den anstilldes 16n tillsammans med eventuell f6rmansskatt.

Framtidsjorden har abonnemang hos Tre.
I abonnemanget ingar foljande:

I Sverige

Fria samtal inom Sverige

Fria SMS/MMS inom Sverige

Fri Surf inom Sverige (obegrinsat)

Resa inom EU/EES

Du ringer och skickar meddelanden mellan linder inom EU/EES och till Sverige till samma pris som
inom Sverige (for samtal fran Sverige till EU/EES giller separata regler). Du kan dven anvinda din
inkluderade mobilsurf upp till din utlandsgrins 100 GB/manad inom EU/EES.

Resa utanfor EU

Vid resor till Argentina, Brasilien, Chile, Colombia, Ecuador, Guatemala, Indien, Peru, Sri Lanka,
Uruguay giller f6ljande (det finns dven andra linder som samma villkor giller, se tre.se kolla infor ev.
mellanlandningar):

- Fria samtal inom landet.

- Fria samtal till Sverige

- Fria samtal fran Sverige

- Fria SMS/MMS inom landet.

- Fria SMS/MMS till Sverige

- Surf (100 GB/min)

Internationella samtal/sms i Sverige

10 h samtal per manad till linderna ovan.

3000 SMS till linderna ovan.

Vid resor till Paraguay och Bolivia far andra 16sningar hittas efter behov fran resa till resa.

Faststills av verksamhetsledare: 2019-10-31
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Kommunikationsplan

Se eget dokument.
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