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| detta dokument hittar du information om hur styrelsearbetet gar till, vad som
forvantas av dig som styrelsemedlem samt allman information om vad det innebar att
sitta i styrelsen for Forska Utan Djurforsok.

Forska Utan Djurforsok ar en stiftelse och maste darmed félja stiftelselagstiftningen
och star under tillsyn av Lansstyrelsen i Stockholm. Det innebar bl.a. en skyldighet att
arligen skicka arsredovisningen till Lansstyrelsen inom den tidsfrist som Lansstyrelsen
beslutar och en skyldighet att anmala till Lansstyrelsen vid forandringar av styrelsens
ledamoter, revisorer och firmatecknare. Enligt Forska Utan Djurforsdks stadgar ska
stadgeandringar godkdnnas av Lansstyrelsen. Ibland kraver dock Stiftelselagen beslut
av kammarkollegiet for att andringar i stadgarna ska tillatas.

Andringar av styrelseledaméter samt firmatecknare ska dven ske till Bolagsverket.

Forska Utan Djurférsok har 90-konto och ska ddarmed félja de krav som Svensk
Insamlingskontroll stéller pa 90-konto-innehavare. Bland kraven finns arlig
rapportering till Svensk Insamlingskontroll samt krav pa bl.a. hur arsredovisningen
utformas och krav pa styrelseledamaoter.

Forska Utan Djurforsok ar medlem i branschorganisationen Giva Sverige. Ett av Giva
Sveriges viktigaste uppdrag ar att sakra etisk, transparent och professionell insamling
av gavor och Giva Sverige har darfor utvecklat en Kvalitetskod for

insamlingssektorn. Att folja Kvalitetskoden och den standard som koden bestar av, ar
ett krav for att vara ordinarie medlem i Giva Sverige. Om det finns synnerliga skal for
att avvika fran kodens krav maste det motiveras av medlemsorganisationen och
godkdnnas av Giva Sveriges styrelse. Kvalitetskoden omfattar fyra delar: Etik,
Effektrapportering, Ekonomisk redovisning och Intern kontroll & styrning.
Rapportering till Giva Sverige ar omfattade och sker arligen, men med hogre
rapportkrav vissa ar. Medlemmar som uppfyller allt i Kvalitetskoden far markningen
Tryggt givande. Tryggt givande innebar att organisationen star for kvalitet och
professionalitet och att de bedriver insamling pa ett tryggt, etiskt och transparent satt.
Tryggt Givande ar ett registrerat varumarke som ags av Giva Sverige.

Det ar Forska Utan Djurférsoks styrelse som ansvarar for att kraven enligt ovan
uppfylls och att det finns goda rutiner for verksamheten och styrelsearbetet. Denna
arbetsordning for styrelsen har till syfte bl.a. att underlatta styrelsens kontroll och
sakerstalla att kraven uppfylls.



Styrelsens grundlaggande ansvar

| stiftelser ar styrelsen alltid det hogsta beslutande organet.

Styrelsen
- ansvarar for att verksamheten drivs i enlighet med stadgar, programférklaring,
faststallda verksamhetsplaner och budgetar samt gallande lagstiftning.

- har arbetsgivaransvar for de anstallda.

- ansvarar ocksa for att den interna kontrollen ar tillracklig och att verksamheten
bedrivs pa ett effektivt och andamalsenligt satt.

- ansvarar for att tillsynsmyndigheten (Lansstyrelsen i Stockholm) far erforderlig
information

- skall uppratta skriftliga arbetsordningar for sitt arbete och ha riktlinjer for vilka
befogenheter och ansvar som skall galla for eventuella utskott och anstallda,
samt ovriga styrdokument som kravs t.ex. enligt Giva Sveriges kvalitetskod eller
av Svensk Insamlingskontroll.

- ansvarar for att Svensk insamlingskontrolls foreskrifter foljs och att rapportering
sker i tid och ar korrekt

- ansvarar for att Giva Sveriges kvalitetskod f6ljs och att rapportering sker i
tid och ar korrekt

En styrelseledamot har en sysslomannaliknande stallning i forhallande till
organisationen. Det innebar att ledamoten ar skyldig att dgna uppdraget den tid och
omsorg och ha den kunskap som erfordras for att pa basta satt tillvarata
organisationens och dess intressenters intressen.

Styrelsen skall fornyas i erforderlig takt med beaktande av utvecklingen av
organisationens verksamhet.

Styrelsens ordférande har en sarstallning inom styrelsen med ett sarskilt ansvar for att
styrelsens arbete ar val organiserat och bedrivs effektivt och att styrelsen fullgér sina
uppgifter. Ordféranden ska noga folja stiftelsens verksamhet och se till att 6vriga
ledamoter far tillracklig information sa att de kan utfora sina uppdrag pa ett riktigt satt.

Andra styrelseledamoter an eventuella arbetstagarrepresentanter skall inte vara
anstdlldaiorganisationen menkan,iundantagsfall, hauppdragférorganisationen
utover styrelseuppdraget.



Introduktion och introduktionsmaterial

Nya styrelseledamoter och suppleanter ska fa en introduktion nar de tilltratt.
Introduktionen ska besta av moéte med generalsekreteraren och ordférande dar styrelsens
arbete, verksamheten och ekonomin presenteras samt vad som forvantas av ledamoter
och suppleanter. Nya ledamoter och suppleanter ska fa tillgang till stiftelsens stadgar och
andra styrdokument som ar nédvandiga for att utféra uppdraget som styrelseledamot i
Forska Utan Djurforsoks styrelse. Allt material finns samlat i en mapp pa Dropbox.

Denna mapp ska innehalla foljande:

- Styrelsens arbetsordning (detta dokument)

- Delegationsordning

- Nodvandiga kontaktuppgifter

- Forska Utan Djurforsoks stadgar

- Programforklaring

- Verksamhetsplan (handlings- och kommunikationsplan) samt budget

- Arsredovisning

- Policy- och styrdokument

- Information om arvoden, traktamenten, relevanta kundnummer m.m.

- Information om Stiftelselagen

- Relevanta utdrag fran ur Giva Sveriges kvalitetskod och Svensk
insamlingskontrolls foreskrifter eller hanvisning till sddan information

- Styrelseprotokoll

Styrelsen arbetar ocksa med hjalp av verktyget Boardeaser. | detta verktyg arkiveras
dokument som har direkt med genomfdrandet av styrelsemoten att gora: kallelser,
dagordningar, atgardslistor och protokoll.

Styrelsens arbete

Styrelsens arbete sker huvudsakligen genom styrelsemdoten. Varje ar halls 4-5
ordinarie styrelsemoten; fler moten kan hallas vid behov. Som styrelsemedlem
forvantas man delta i minst 75% av styrelsemotena.

Styrelsearbetet pagar dven mellan styrelsemotena. Det kan handla om att delge, eller
ta del av, for styrelsearbetet relevant information och aktuella handelser. Det kan
ocksa forekomma diskussioner samt forfragningar fran kanslipersonalen.
Kommunikationen sker huvudsakligen via e-post.

Styrelsen delegerar ansvar och arbetsuppgifter till olika utskott (se nedan), dar dven
anstéllda har mojlighet att delta. Det finns en sammankallande for varje utskott.

Styrelsen kan dven uppdra at styrelseledamoter att utfora enstaka uppgifter. Det kan
handla om att bevaka en konferens, skriva en rapport, ta reda pa fakta i nagon fraga,
halla ett foredrag el dyl. Om uppgiften 4r omfattande kan arvode i vissa fall utgar,
efter styrelsebeslut.



Styrelsens beslutsmassighet och ersattning till ordinarie
ledamoter och suppleanter

Styrelsen ar beslutsmassig om minst fyra ledamoter eller suppleanter ar narvarande
vid sammantradet. Beslut fattas med enkel majoritet; vid lika rostetal galler
ordférandens mening. For beslut om placering och disposition av Stiftelsens medel
erfordras dock att minst fyra av styrelsens ledamoter enat sig darom.

Suppleanterna kallas till samtliga styrelsemoten. Arvode och reseersattning utgar till
suppleanter enligt samma regler som for ordinarie ledamoter. Suppleanter har rostratt
endast da de ersatter en ordinarie ledamot.

Styrelsens sammanséattning/kompetensbehov

Inom styrelsen maste kunskap finnasinom styrelsens ansvarsomraden. Dettaskatasi
beaktande nar nya ledamoter valjs till styrelsen. Vi stravar ocksa efter jamn
konsfordelning och mangfald i styrelsen.

Vid behov kan styrelsemedlemmar fa utbildning i foreningsteknik.

Tillsattning av styrelse, revisor och valberedning

Styrelsen ar sjalvsupplerande, vilket innebar att styrelseledaméter viljs av
styrelsen sjalv. Val av styrelse sker vid arets sista ordinarie styrelsemote, efter
forslag fran valberedning om sadan utsetts under aret. Valberedningen ska da
lamna skriftligt forslag pa styrelseledamoter och suppleanter. Mandatperioderna
ar, enligt stadgarna, 3 ar, och varje ar ska val av en tredjedel av ledaméterna och
suppleanterna ske." Vid motet valjs dven revisor och revisorsuppleant. Dessa ska
vara auktoriserade revisorer. Vid arets sista mote valjs dven revisor och
revisorssuppleant for en tid av ett ar.

Valberedningen ska till styrelsen lamna forslag till styrelseledamoter och
styrelseordféranden, senast 3 veckor innan det mote da val ska ske.

Svensk insamlingskontrolls foreskrifter maste foljas vid tillsattning av styrelsen.
Detta innebar bl.a. att styrelseledamoter och suppleanter ska vara myndiga och
inte far vara forsatta i konkurs ellermeddelade naringsforbud. Defarinte hellerha
betalningsanmarkningar och/eller forfallna och obetalda skatteskulder. Nya, samt
avgaende, ledamoter och suppleanter samt firmatecknare, ska anmalas till Svensk
insamlingskontroll och for nyvalda ledamaoter kravs att vi dven skickar
kreditupplysningar, som vid granskningstillfallet inte ar aldre an fyra veckor, till
Svensk insamlingskontroll.

Ledamoter och suppleanter, vars mandatperiod gar ut, kan omvaljas.

Mandatperioderna l6per per kalenderar, vilket innebar att nya ledamoter, som viljs
vid arets sista sammantrade, tilltrader vid arsskiftet, och det ar ocksa da avgaende



ledamoter lamnar styrelsen, savitt nagot annat inte beslutas av styrelsen.
Konstituerande mote ska som halls sa snart som mojligt efter att den nya styrelsen
tilltratt.

Styrelseledamot och suppleant kan, fastdn dennes mandattid inte gatt ut, pa egen
begéaran skiljas fran uppdraget. En styrelseledamot eller suppleant kan avsattas av
ovriga styrelseledamoter genom majoritetsbeslut. Nar en ledamot eller suppleant
avgar under pagaende mandatperiod kan styrelsen utse en ny ledamot eller suppleant
genom fyllnadsval.

Styrelsen utser vid konstituerande mote ordférande, vice ordforande, kassaforvaltare
och sekreterare samt beslutar om i vilken ordning suppleanterna skall intrada vid
ordinarie ledamots/ledamdters franvaro.

Valberedningen tillsatts av styrelsen och ska utses arligen, senast vid styrelsemotet i
maj/juni. Lampliga ledamoter i valberedningen ar tidigare och avgaende
styrelseledamoter i Forska Utan Djurférsok och personer fran narliggande
organisationer. Andra lampliga personer som kanner till Forska Utan Djurforsoks
verksamhet kan ocksa komma i fraga for valberedningen.

Namn pa valberedningens ledamoter och kontaktuppgift till valberedningen ska finnas
tillgdngliga pa Forska Utan Djurférsoks hemsida.

Tillsattning av hégsta tjdnsteman

Nar en hogste tjansteman (Generalsekreterare eller verksamhetschef) tillsatts, ska
Giva Sveriges riktlinjer for tillsattning av en sadan tjansteman féljas och styrelsen ska
arligen utvardera hogste tjanstemannens arbete.

Styrdokument

Som grund for Forska Utan Djurférsoks arbete ligger stadgarna, en
programforklaring, en verksamhetsplan samt en budget. Verksamhetsplanen och
maluppfyllelsen utvarderas arligen och hansyn till resultatet av dessa utvarderingar
ligger till grund for nastkommande verksamhetsplan. Verksamhetsplan och budget
slas fast under varen. Lopande utvarderingar sker darefter och atgardslistor
upprattas vid styrelsemotena.

Foljande policy- och styrdokument finns upprattade och finns att tillga i sin fulla
lydelse i styrelsens Dropbox:
- Programforklaringen

- Policy for forskningsstod
- Integritetspolicy

- Personalpolicy

- Insamlingspolicy

- Placeringspolicy

- Uppfoérandekod

- Javspolicy

- Krisplan



- Sponsorpolicy

- Kommunikationspolicy

- Volontarpolicy

- Instruktion till valberedningen

Inkluderat i denna arbetsordning for styrelsen finns dven
- Resepolicy
- Javspolicy

Utskott

Utskotten har ansvar att arbeta med fragor och uppgifter som delegerats av styrelsen.
Vid forsta motet i utskotten efter det konstituerande motet ska deltagarna i utskotten
komma 6verens om utskottets arbetsform. Det |I6pande arbetet i utskotten sker under
ansvar av den person som ar sammankallande. Denne ar dven ordférande vid
utskottens sammantraden och ansvarig for att utskottens moéten protokollfors.
Utskotten har ansvar for att rapportera sitt arbete samt lamna underlag for beslut
som ska tas i styrelsen. For varje utskott bor en instruktion finnas med fortydligande
av utskottets syfte, ett tydligt formulerat ansvar och befogenheter samt arbetssitt.

Vissa utskott &r permanenta och vissa kan behdva upprattas temporart utifran
aktuella behov. Varje utskotts ansvar och befogenheter beslutas i styrelsemote och
protokollfors. Tills vidare finns tre utskott: vetenskapliga kommittén, ekonomi-
och placeringsutskottet samt utskottet for styrdokument och policys.

Styrelsemdten

Styrelsen har 4-5 ordinarie moten per ar. Vid behov kan ytterligare styrelsemoten hallas
och styrelsemotena kan flyttas om skal finns. Nedanstaende tider ar ungefarliga.

Borjan av januari: Konstituering av styrelsen — viktigt att protokollet ar justerat och klart
inom nagon vecka

April/maj: val av valberedning

December: Beslut om forskningsanslag. Val av styrelseledaméter, suppleanter och revisor
samt revisorssuppleant.

Utover nedanstaende ska foéljande tas upp pa styrelsemoten vid lampliga tidpunkter
under aret och, i tillampliga fall, dokumenteras i enlighet med kraven i Giva Sveriges
kvalitetskod:

- Faststallande av budget och verksamhetsplan

- Stallningstagande till riskanalys och riskhanteringsplan

- Utvardering av foregaende ars verksamhet, maluppfojning

- Strategimoéte

- Utvardering av styrelsens arbete

- Uppdatera policy- och styrdokument samt arbetsordning

- Uppfoljning av utfall i forhallande till budget

- Introduktion av nya ledamoter



Ordforanden kallar till styrelsem6ten och ansvarar for att underlag skickas ut infér de
beslut som ska tas vid motet. Varje styrelsemedlem forvantas ta del av dessa underlag
och att delta aktivt i motet, sa att sa manga perspektiv som majligt blir belysta.

Kallelse ska vara utskickad senast tre veckor fore styrelseméte. Underlag med
foredragningslista ska vara utskickat senast en vecka fore styrelsemote. | de fall
underlagen ar omfattande sa ar det sarskilt viktigt att styrelsen far tillgang till dem i god
tid fore motet, sa att alla hinner ldasa igenom och reflektera.

Tillvarje arende pa dagordningen ska finnas en féredragande. Den som dr mestinsatt
i arendet bor foredra det - inte nodvandigtvis ordféranden alltsa. Att vara
foredragandeinnebar att redogora forett drende vid ett mote. Nar man foredrar ett
arende bor man forklara vad det handlar om, tala om vad som gjorts i drendet
tidigare eller hur Forska Utan Djurforsok agerat i liknande arenden tidigare,
redogora for olika alternativ till beslut, vilket beslut man tycker motet ska fatta och
varfor man foreslar det.

Upp till tio dagar innan styrelsemote kan varje styrelsemedlem (och anstélld)
framfora 6nskemal om vad som bor tas upp pa agendan. Kompletteringar kan dven
goras till féredragningslistan vid behov.

Den som ar forhindrad att delta i ett styrelsemote ska meddela detta inom den tid
som ordféranden anger i forsta kallelsen.

Det krdvs att minst fyra styrelsemedlemmar deltar for att ett mote ska vara
beslutsfort. | fall d@ man ar farre an fyra styrelsemedlemmar narvarande kan
ytterligare styrelsemedlem finnas tillganglig per telefon och darigenom delta i beslut.
Beslut kan ocksa fattas per capsulam, vid telefonmote eller via internetbaserad
motesplattform (se nedan).

| de fall en ledamot inte kan narvara vid ett styrelsemote, ar det av stor vikt att ledamoten
infor motet, via e-post, delger 6vriga styrelsen synpunkter, stallningstaganden och forslag
utifran det underlag som skickats ut infér motet. Detta for att varna om demokratin i
styrelsen samt for att fa basta mojliga beslutsunderlag.

Styrelsen ar kollektivt ansvarig for de beslut som tas och hur verksamheten och
ekonomin forvaltas. Alla beslut raknas som enhélliga om ledamot inte anmalt
avvikande asikt till protokollet.

Styrelsemotena leds av styrelsens ordférande. Det aligger ordféranden att se till att
motena sker pa ett demokratiskt satt och att alla bereds lika stor plats. Ordféranden
ansvarar for att agendan féljs och att tidsramen halls. Ifall en fraga drar ut pa tiden kan
vem som helst begara ordningsfraga och stalla forslaget att man satter streck i
debatten for att hinna ga till beslut, alternativt bordlagga fragan till kommande moéte
eller agera pa annat satt. Sedan réostar man om detta.

Varje punkt pa dagordningen ska avslutas med ett konstaterande eller ett beslut, som
protokollfors. Beslut tas genom rostning dar majoriteten avgor. Vid lika rostetal har



ordféranden utslagsrost. For stadgeandringar krdvs 2/3 majoritet och i fragor som ror
placering av stiftelsens medel kravs att minst fyra ledamoter ar eniga.

Inom styrelsen utses en sekreterare vars uppgift omfattar att vara motessekreterare.
Vid méten kan dock en annan person viljas till sekreterare utifrdn behov. Aven
adjungerade personer kan valjas till motessekreterare.

Vid varje motes borjan utses en justerare. Justerarens uppgift ar att fora egna
anteckningar under motet sa att sekreteraren ska kunna radfraga om vad som sagts.
Justerarens uppgift ar ocksa att kontrollera att protokollet ar korrekt innan det skrivs
under och skickas ut. (Se vidare Styrelsens grundlaggande ansvar, detta dokument,
sidan 3).

Vid styrelsemoten ska en atgardslista upprattas som bifogas protokollet. Dar
antecknas:

1. Vilken atgard som beslutats

2. Vem som ska genomfora/ansvara for atgarden

3. Nar atgarden ska vara genomford och hur atgarden skall redovisas.

Protokollen och atgardslistan aterfinns i verktyget Boardeaser. Vid méten foljs
atgardslistan upp och avklarade uppdrag prickas av och protokollfors vid behov.
Detta medfor att vi far en naturlig uppféljning av alla beslut. Varje styrelsemedlem
forbinder sig att inom éverenskommen tid utféra de uppdrag man atagit sig.
Eventuella forhinder ska snarast meddelas till ordféranden.

Protokoll ska vara fardigt for justering sa snart som mojligt efter motet och justerat
inom tva veckor efter avhandlat mote. Sekreteraren ska sa snart justerat protokoll
foreligger skicka detta i elektronisk form till ordféranden och generalsekreteraren.

Det aligger styrelsen att beakta om beslutade atgarder kan foranleda betydande
forandringar i arbetsborda for personalen eller ett 6kat behov av personalresurser
samt ta hansyn till hur detta i sa fall kan paverka budget. Finner styrelsen att
ytterligare medel behoéver tillskjutas skall anvandningen av dessa medel beslutas i
samrad med generalsekreteraren och det aligger generalsekreteraren att félja upp de
gemensamma besluten, informera berdrd personal samt gora en planering utifran
besluten.

| samband med arbetet med att ta fram verksamhetsplan och budget ska det gangna aret
utvarderas bade vad géller verksamheten/maluppfyllelse, styrelsens arbete och
generalsekreterarens arbete. Vid punkten maluppfyllelse ska verksamhetsplanen for det
gangna aret gas igenom och uppnadda mal tas till protokollet. Vidare ska en
budgetuppfdljning goéras.

De mal som séatts upp i verksamhetsplanen utgor grund fér den operativa
verksamheten, sdsom marknadsforing och insamling, politiskt och massmedialt arbete
samt hur manga och vilka forskningsanslag som kan ges osv.



Extra styrelsemdten

Styrelsen kan halla extra moéten vid behov, t.ex. vid bradskande drenden. Samma regler
for kallelse, beslutsforhet och protokollférande galler som vid andra styrelseméten.

Om det inte finns mojlighet att kalla till ett extra styrelsemote, kan beslut fattas per
capsulam om samtliga styrelseledamoter ar dverens om det. Ordféranden sammanstaller
i sa fall olika standpunkter i forslag till beslut och samlar in réster samt meddelar beslutet.
Beslutet och att det har fattats utan styrelsemote (per capsulam) ska antecknas i ett
protokoll. Beslutet blir giltigt nar samtliga styrelseledamaoter har justerat protokollet.
Ordférande, protokollférare och justerare behdver inte viljas.

Ocksa vid telefonmdte maste alla som har ratt att delta i beslutet ga med pa formerna for
besluten. For telefonmdten skrivs ett vanligt protokoll utan krav pa underskrifter av alla
rostberattigade.

Lopande kommunikation

Kommunikationen i styrelsen sker huvudsakligen via mail. Alla dokument som ar
nodvandig for att kunna skdta uppdraget som styrelseledamot i Forska Utan
Djurférsodk ska finnas i en mapp pé& Dropbox. Aven vetenskapliga kommittén har en
Dropbox-mapp dar alla ansékningar, bedomningar etc. finns att tillga.

Eftersom Forska Utan Djurforsok har fa anstallda hjalps vi alla at med
omvarldsbevakningen. Det uppskattas mycket om styrelsemedlemmar rapporterar
om relevanta handelser i omvarlden sasom artiklar, TV-program, debatter, seminarier
osv som kan vara av informativt varde for styrelse och anstallda, eller som kan
behova bemotas.

Vi stravar samtidigt efter att begransa mangden e-post, varfor det ar viktigt att
exempelvis inte svara hela listan i fragor som bara berér en person eller en mindre
grupp. Utskottens I6pande kommunikation bor exempelvis foéras enbart inom den
gruppen. Enbart storre fragor/information skickas ut till hela styrelsen. | all e-post
skall tydligt framga av inledningen, och helst dven drenderaden, vad @mnet ar och
ifall svar/handling kravs och i sa fall senast nar. Information som kanvaraavstort
intresse for delar av styrelsen, men som enbart behovs for kdnnedom till andra, ska
markeras tydligti arenderaden eller genom det skickas till berérda medan andra
laggs till som mottagare av “kopia” av mailet.

Utvardering av styrelsens arbete

Genomgang och avrapportering av styrelsens arbete sker i samband med arbetet

med att ta fram verksamhetsplan och budget. Dar rapporteras:

- Styrelseledamdternas nadrvaro vid moten under aret.

- Styrelseledaméternas egen uppfattning om det egna samt styrelsen som helhets
arbete.

- De anstélldas synpunkter pa styrelsens arbete under aret

10



Uppdrag for Forska Utan Djurférsdks réakning

For att vi ska halla oss uppdaterade inom vart omrade samt knyta kontakter behéver
vi bevaka utvalda konferenser och seminarier. Infor varje beslut om deltagande i
konferens eller seminarium ska det alltid motiveras med utgangspunkt i hur
informationen kan anvandas rent konkret for Forska Utan Djurférsdks andamal,
saval for sakfragan som for insamling och information/marknadsféring.

Det aligger den som deltar i seminarium eller konferens att skriva en kort och
lattfattlig rapport och distribuera denna till styrelse och anstallda senast 3 veckor efter
deltagandet, samt en lite langre, mer vetenskaplig rapport da det ar befogat. | fall da
ett sddant arbete ar omfattande kan det vara aktuellt att utbetala ett arvode.

Ibland haller styrelsemedlemmar féredrag, deltar i moten eller debatter sdsom
representant for Forska Utan Djurforsok eller representerar organisationen pa andra
satt och i andra sammanhang. Det aligger da styrelsemedlemmen att folja fastslagna
riktlinjer for kommunikation och de mal som beskrivs i bl.a. verksamhetsplan och
strategidokument samt naturligtvis att folja uppforandekoden. Information om
sadana planerade aktiviteter bor skickas ut innan uppdraget utférs samt om befogat
med en kort rapport efterat.

Relevant information om och fran konferenser, seminarier och andra externa aktiviteter
kan vara vardefullt att anvanda i informations/marknadsférings- och insamlingsarbetet,
och/eller kommuniceras via olika kanaler som Forska Utan Djurforsok anvander, t.ex.
sociala medier, e-nyhetsbrev, hemsida och insamlingsbrev.

Styrelsemedlemmar kan ata sig andra uppdrag for Forska Utan Djurférsoks rakning.
Da forhandlas om arvode och beslut tas pa styrelsemote.

Jav och oberoende

Javspolicy faststdlld av styrelsen 2018-12-11

Bakgrund

Syftet med javsreglerna ar att dessa ska styra hur arbetet i Stiftelsen Forska Utan

Djurforsok ska organiseras och bedrivas for att garantera en objektiv och opartisk
hantering av arenden. Javsreglerna har aven funktionen att skapa fortroende for

Stiftelsen hos gavogivare, samarbetspartners och andra berorda.

Stiftelsens javsregler

Ansvaret for att javsreglerna foljs ligger dels pa styrelsen och dels pa varje enskild
medarbetare. Den som ska handldgga ett drende ar javig om:

- Saken angar personen sjalv, dennes make, foralder, barn, syskon eller nagon
annan narstaende.

- Arendets utgdng kan medféra synnerlig nytta eller skada for personen sjilv eller
nagon narstaende till denne.

- Personen eller ndgon narstaende ar stallforetradare for den som saken angar.
- Personen eller nagon narstaende ar stallforetradare for ndgon som kan vénta
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synnerlig nytta eller skada av drendets utgang.

- Personen fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt ndgon i saken.

- Det i Ovrigt finns ndgon sarskild omstandighet som ar dgnad att rubba fortroendet
for personens opartiskhet i drendet. Exempel ar: ndra samarbete i professionell
mening, uppenbar vanskap eller ovanskap, beroendeférhallande av ekonomisk art,
chef- /medarbetarforhallande, eller engagemang i saken pa ett sddant satt att
misstanke kan uppkomma om partiskhet.

Atgarder vid en javssituation
Vid en javssituation ska foljande atgarder vidtas nar ett drende behandlas:
- Den som anser sig vara javig ska sjalv meddela detta. | 6vriga fall det ar styrelsens
sak att avgora om jav foreligger.
- Den som ér javig far inte delta i handlaggningen av drendet, dvs han/hon far
varken delta i beddmning, diskussion eller beslut.
- Den som ér javig ska lamna motet da drendet diskuteras och beslut ska fattas.
- Jav ska antecknas i protokollet.
- Aven fall dir jav har provats av styrelsen men inte ansetts foreligga ska
protokollforas.

Endetaljerad policy forstyrelseledamoter som soker forskningsanslag finns. Denna
beslutas varje ar och finns nedtecknad i protokollet fran konstituerande
styrelsemotet.

Inkdp av tjanster fran styrelsemedlemmar

Forska Utan Djurforsok ska inte kdpa konsulttjanster fran styrelseledamot med egen
firma.

Forhallandet styrelse - anstallda

Styrelsen kan besluta att adjungera anstallda till styrelsemoten. De anstéllda deltar
da som sakkunniga inom sina ansvarsomraden. Personal skall generellt inte ndrvara
nar styrelsen diskuterar personalarenden.

Generalsekreteraren ansvarar for att uppsatta mal och prioriteringar
formedlas till de anstéllda som i sin tur anvdander dessa som utgangspunkt i
sitt dagliga arbete. Alla beslut ska snarast, senast vid forsta kanslimotet efter
styrelsemotet, meddelas de anstallda.

Nar styrelsen beslutar om aktiviteter ska en grundlig konsekvensanalys forst goras

for att utréna hur beslutet paverkar verksamheten ekonomiskt, tidsmassigt och pa
annat satt.
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Ekonomisk erséattning

Arvode utgar for deltagande vid styrelsemote, heldag respektive halvdag. Detta galler
bade vid ordinarie moten liksom vid extra moten. Arvodesblankett maste skickas in efter
motet for att arvode skall utga. 30% skatt dras pa arvodet om inget annat anges pa
arvodesblanketten. Aktuell blankett ligger | Dropbox.

Bilresor ersatts enligt riksskatteverkets normer. Traktamente (heldag/ halvdag i
Sverige) betalas ut vid flerdagarsférrattningar (minst en évernattning) som sker minst
fem mil fran bostaden. Reducering ska goras for av stiftelsen betalda maltider.
Ersattningsnivaerna beslutas vid varje konstituerande mote efter forslag fran
valberedningen.

For utlandstraktamente galler belopp och avdrag enligt riksskatteverkets normer. Se
sarskild blankett for mer information om traktamenten och reduceringsregler.

Resepolicy

Stiftelsens inkomster ska i huvudsak ga till andamalet. Det innebar att Forska Utan
Djurforsoks personal och styrelseledamoéter bor vinnlagga sig om att halla
kringkostnader nere. Nar det galler resor bor darfér var och en valja det fardsatt som
ar billigast i forhallande till restiden.

Attestordning

Styrelseordféranden, generalsekreteraren och stiftelsens sakkunnig tecknar firman var
och en for sig med vissa begransningar. Ordféranden attesterar generalsekreterarens
rakningar och utlagg medan generalsekreteraren attesterar ordférandens rakningar och
utldagg liksom rakningar och utlagg for 6vrig personal.

Generalsekreteraren attesterar personalens tidrapporter liksom utbetalningslistan for
personalens l6ner. Utbetalningen av generalsekreterarens 16n och generalsekreterarens
tidrapporter attesteras av styrelsens ordférande.

Som attest géller dven ett godkdnnande svarsmejl fran dem som har ratt att
attestera. Fakturan scannas in som bilaga i mejlet som skickas for attest. | mejlet ska
leverantor, fakturnummer och belopp anges specifikt. Svarsmejlet skrivs ut och
haftas fast vid fakturan.

Undantag gors for manatligt &terkommande leverantdrsfakturor. Aterkommande
leverantorsfakturor specificeras pa en lista som godkanns av styrelsen ordférande
eller annan firmatecknare. Listan uppdateras minst en gang per ar eller vid behov.
For dessa kostnader behovs ingen ytterligare attest. Avviker beloppet med mer dn 5
000 kronor 6ver normal niva kravs ett godkdannande enligt ovriga attestregler.
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Uppforandekod

Forska Utan Djurforsok har ett styrande dokument i form av en
uppférandekod som bygger pa organisationens vision, varderingar, andamal
och mal och som beskriver organisationens férvantningar pa styrelse, anstallda
och volontarer da de representerar organisationen. Det styrande dokumentet
ar publicerat pa hemsidan. Forska Utan Djurférsok har dven en volontarpolicy.

Uppfyllande av Giva Sveriges kvalitetskod

Forska Utan Djurforsok ar medlem i Giva Sverige och féljer Giva Sveriges
kvalitetskod samt rapporterar till Giva Sverige i enlighet med Giva Sveriges
krav. Vartannat ar (jamna ar) ska Forska Utan Djurférsdk och var revisor
(efter revision av vart underlag) intyga till Giva Sverige att vi uppfyller kraven
i deras kvalitetskod.

Styrelsen ar ytterst ansvarig for rapportering till intressenter. | detta ansvar
inkluderas ettansvarférdenfinansiellarapporteringen ochredovisningenavde
resultat som har uppnatts i form av mal och maluppfyllelse.

Styrelsen ska ansvara for att organisationen redovisar uppstallda mal samt de resultat
som organisationen, genom sin verksamhet har uppnatt (maluppfyllelse). Forska Utan
Djurforsok upprattar arligen en effektrapport i enlighet med krav i Giva Sveriges
kvalitetskod. Effektrapporten publiceras pa var hemsida.

Utvardering av intern kontroll

Det ar styrelsens uppgift att kontrollera att Forska Utan Djurforsdks andamal framjas
utan onddiga kostnader, att verksamheten ar andamalsenlig, att bokforing,
medelsfoérvaltning och 6vriga ekonomiska forehavanden sker pa ett tillfredsstallande
satt, att insamlings- och administrativa kostnader inte ar for hoga samt att Svensk
insamlingskontrolls regler och anvisningar foljs.

Kassaforvaltningen eller annan person som styrelsen uppdrar detta till, har till
uppgift att, sa langt det ar praktiskt mojligt, sdkerstéalla att redovisningen ar riktig och
fullstandig. | uppdraget ingar att kvartalsvis rapportera: prognos for rakenskapsaret i
sin helhet, stallning, likviditet, den finansiella situationen i 6vrigt och férandringar i
vardepappersinnehavet. Resultatutfall mot budget rapporteras varje halvar.

Styrelsen ska se till att Forska Utan Djurforsoks placeringspolicy foljs. Vid
strategimotet utvarderas om befintliga policydokument har foljts under det gangna

aret,samtom de ar i behov av uppdatering.

Styrelsen ska besluta om och regelbundet utvardera Forska Utan Djurforsoks interna
kontroll, och darigenom sékerstalla att den interna kontrollen fungerar effektivt.
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Riskhantering

Styrelsen ska arligen genomfoéra en riskanalys. Denna ska dokumenteras i
styrelseprotokoll eller i en egen rapport som bilaggs styrelseprotokollet.

Intern kontroll

Forska Utan Djurforsok ska, enligt Giva Sveries kvalitetskod, ha styrande
dokument som beskriver hur organisationen arbetar for att motverka
oegentligheter inom sin verksamhet. Detta dokumenteras i en uppférandekod
som finns publicerad pa hemsidan samt i styrande dokument som beskriver
styrelsens arbete, hur kvalitet och tillforlitlighet sakerstalls i den finansiella
rapporteringen, en javspolicy och andra policydokument.

Finansiell rapportering

Vidvarjestyrelsemote (kvartalsvis) rapporterarkassaférvaltaren, eller den person
som styrelsen utsett for uppdraget, en prognosforrakenskapsareti sin helhet,
stallning, likviditet, den finansiella situationen i 6vrigt och forandringar i
vardepappersinnehavet. Denna information ska protokollforas.

Styrelsen ska sakerstalla att arsredovisningen ar upprattad i verensstimmelse med
gallande lagstiftning samt kraven som stalls av Svensk insamlingskontroll och Giva
Sverige for arsredovisning samt tillampliga redovisningsstandarder. Styrelsens
forvaltning och rakenskaper ska for varje rakenskapsar granskas av en auktoriserad
revisor. Det aligger kassoren att i god tid fore inlamnande av arsredovisningen
kontakta revisorerna och till dem skicka arsredovisningen.

Sékerstallande av att organisationens bidrag anvands sasom avsett

Styrelsen ansvarar for att félja upp att forskningsanslagen anvants sdsom avsetts.
Detta sker genom att anslagsmottagarna, genom kontrakt, ar skyldiga att inlamna
vetenskaplig rapport (pa speciell blankett) dver hur erhallet anslag anvants och vilka
resultat som uppnatts.

Svensk insamlingskontrolls foreskrifter

Enligt Svensk Insamlingskontrolls foreskrifter for kontrollgirokonto galler for alla
organisationer som har 90-konto att styrelsen &r ansvarig att uppratta en
arsredovisning enligt bestammelserna i arsredovisningslagen samt tillampa
regelverket K3. Senast den 31 maj skall, arsredovisning, revisionsberattelse samt
Svensk insamlingskontrolls blanketter for resultat- och balansrdkning skickas in till
Svensk insamlingskontroll. Om detta inte sker i tid far Forska Utan Djurforsok betala
en straffavgift och riskerar att 90-kontot dras in.

Svensk insamlingskontrolls foreskrifter for insamlingsorganisationer med 90-konto
innebar bl.a. att minst 75% av omséattningen ska ga till andamalet och max 25% far ga
till insamling, marknadsforing och administration. For att sakerstélla att inte dessa 25%
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overskrids bor styrelsen kontinuerligt folja upp hur vi ligger till. Ifall gransen 6verskrids
nagot ar ska detta forklaras i en not i resultat- och balansrakningen.

Styrelseledamoter och suppleanter ska uppfylla de krav som stalls i svensk
insamlingskontrolls foreskrifter.

Ur Stiftelselagen: styrelseledaméternas personliga ansvar

I Stiftelselagen (1994:1220) angesfoljande betraffande styrelsens/styrelseledamoternas
ansvar:

Styrelsen svarar for att foreskrifterna i stiftelseférordnandet foljs (2 kap. 3 §).
Styrelsen svarar for att formogenheten ar placerad pa ett godtagbart satt (2 kap. 4 §)

Styrelsen svarar for att stiftelsen fullgér sin bokforingsskyldighet m.m. enligt
bokforingslagen samt att stiftelseférordnandet och 6vriga handlingar férvaras pa ett
ordnat och betryggande satt (2 kap. 8 §).

Om en styrelseledamot uppsatligen eller av oaktsamhet orsakar skada for stiftelsen
da han fullgor sitt uppdrag skall han ersatta skadan. Detsamma géller nar skadan
tillfogas nagon annan genom asidosattande av foreskrifterna i stiftelseférordnandet
eller dennalag (5 kap. 1 §).

Om nagon ar ersattningsskyldig enligt 1 § kan skadestandet jamkas efter vad som ar
skaligt med hansyn till handlingens beskaffenhet, skadans storlek och
omstandigheterna i 6vrigt. Skall flera ersatta samma skada, svarar de solidariskt for
skadestandet i den man inte skadestandsskyldigheten har jamkats for nagon av dem.
Vad nagon har utgett i skadestand far kravas tillbaka fran de andra efter vad som ar
skaligt med hansyn till omstandigheterna. (5 kap. 3 §).

Denna arbetsordning antogs av Forska Utan Djurférséks styrelse 2008-12-18 och
uppdaterades senast 2022-09-03 samt godkdndes vid styrelsemétet 2022-09-13
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