OLOF PALME ,,
INTERNATIONAL : iy

POLICY FOR INTERN STYRNING & KONTROLL

Dokumenttyp: Policy

Beslutat av: Styrelsen, 2017-03-22
Dokumentansvarig: Generalsekreteraren
Senast reviderad: 2017-03-15

Senast granskad: 2017-03-15

1. MAL MED INTERN STYRNING OCH KONTROLL

Denna policy faststiller Palmecentrets grundlidggande principer for intern styrning och
kontroll.

Palmecentret verksamhet finansieras av medlemmarna samt institutionella och individuella
givare. Palmecentrets kanslis mandat fran, och ansvar gentemot, finansiarerna ar att forvalta
pengarna pa ett sitt som innebdr att verksamhetens mal uppfylls utan att riskera
organisationens finansiella stabilitet. For detta kravs ett effektivt system for intern styrning
och kontroll. Intern styrning och kontroll utfors av styrelse, ledning och 6vrig personal for att
ge rimlig forsdkran om att mal som ror verksamhet, rapportering och regelefterlevnad uppnaés.
Systemet ska dven, sa ldngt det dr mojligt, sdkerstdlla att medel hanteras transparent,
forutsagbart och konsekvent och att det finns en tydlig ansvarsfordelning. Vidare bidrar god
intern styrning och kontroll till att reducera risker till accepterade nivaer och till att stodja sunt
beslutsfattande.

COSO-modellen (Committee of Sponsoring Organisation of the Treadway Commission) utgor
grunden for Palmecentrets ramverk for intern styrning och kontroll. Det bygger pa fem
komponenter som ska genomsyra organisation och processer och bidra till att uppné malen:
Styr- och kontrollmiljo, riskvardering, kontrollaktiviteter, information och kommunikation,
samt 6vervakande aktiviteter. Bilden nedan &skadliggor sambandet mellan mal, verksamhet
och komponenter.
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3.2. Riskanalys
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2.2. Processer
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3.5. Tillsyn

Bild 1.1: COSO-ramverk for Palmecentret
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2. VERKSAMHET

Palmecentrets kansli ar funktionsuppdelat och bestir utav verksamhetsavdelning,
administrativ avdelning, och kommunikationsenhet. Uppdelningen syftar till att skapa tydliga
roller och tydlig ansvarsfordelning. Kansliets arbete leds av generalsekreteraren som utses av
styrelsen. Styrelsen utses i sin tur av representantskapet.

Palmecentrets verksamhet bedrivs huvudsakligen i projektform inom ramen for ett antal
program. Programmen beslutas av styrelse och kan vara av geografiska eller tematisk natur. I
projektcykeln finns ett antal huvudprocesser, exempelvis ansokan- och redovisningsprocess,
dir verksamhetsavdelning, administrativ avdelning och kommunikationsenhet ansvarar for
olika delar. Dessa processer innefattar d&ven andra aktoérer sisom medlemsorganisationer och
partnerorganisationer.

3. KOMPONENTER I INTERN STYRNING OCH KONTROLL

3.1. Styr- och kontrollmiljo

Styr- och kontrollmilj6 4r den uppsittning av regler, standarder, processer och strukturer som
utgor grunden for genomforandet av intern styrning och kontroll i hela organisationen. Den
interna kontrollmiljon innefattar bland annat Palmecentrets organisationsstruktur och -
kultur, etiska virderingar, tilldelning av befogenhet och ansvar hos medarbetarna, samt
organisationens styrdokument (se bild nedan). Palmecentrets externa kontrollmiljo bestar
bland annat av lagstiftning, regelverk och avtal med anslagsgivare.

STRATEGISKT

N Beslut: Representantskap
Verksamhetsprinc *
P * Dokument (2): Stadgar, arbetsordning for styrelsen och instruktion for GS

* Beslut: Styrelsen

¢ Dokument (9): Verksamhetspolicy, jamstalldhet, anti-korruption,
miljé/klimat, konflikt, personal, intern styrning & kontroll,
uppforandekod, kapitalplacering

* Beslut: Generalsekreterare
* Dokument: Handlingsplaner knuten till varje policy som
specificerar implementering

* Beslut: Generalsekreterare
* Dokument: Styr operativa omraden av arbetet, ex.
upphandling, utvarderingar

+ Beslut: Avdelningschef
* Dokument: Processbeskrivningar av specifika delar
i arbetet

* Beslut: Avdelningschef
* Dokument: Beskriver hur en uppgiftien
process ska utforas

* Beslut: Avdelningschef
* Dokument: Anvands fér dokumentation
internt och externt

OPERATIVT
Bild 3.1: Palmecentrets styrdokumentshierarki
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3.2. Riskvardering

Riskvirdering dr en dynamisk process for att identifiera och virdera organisationens risker
knutna till maéluppfyllelsen. Palmecentrets arbete med att identifiera och virdera
verksamhetsrisk baseras pa ISO 31000 och finns beskrivet organisationens riskstrategi.
Palmecentret dokumenterar risker i ett riskregister dar de visentliga risker organisationen star
infor definieras och hur dessa hanteras.

For samarbetsorganisationer som bedriver projekt ingdr riskbedomning i ansoknings-
processen. Dessa foljs upp vid varje redovisningstillfalle.

3.3. Kontrollaktiviteter

Kontrollaktiviteter 4r handlingar etablerade genom policys, riktlinjer och rutiner som ser till
att ledningens direktiv genomfors i syfte att reducera risker for att mal inte uppnaés.
Kontrollaktiviteter utféors pa alla nivder i organisationen och i olika stadier av
verksamhetsprocesserna. Palmecentrets kontrollaktiviteter ar uppdelade mellan administrativ
avdelning och verksamhetsavdelning. Uppdelning innebar att flera personer dr delaktiga vilket
leder till battre kontroll och 6kad kvalitet i verksamheten. Exempel pa forebyggande
kontrollaktiviteter ar riktlinjer och rutinbeskrivningar for handlaggning och administration.
Exempel pa upptickande kontroller ar regelbundna finansiella avstimningar och att
verksamheten granskas av externa revisorer.

3.4. Information och kommunikation

Information och kommunikation ar nodvandigt for att organisationen ska kunna genomféra
sina ansvarsuppgifter inom intern styrning och kontroll. Palmecentrets informationssystem
generar information om verksamheten och ekonomin, samt erbjuder kanaler for anstillda att
vara delaktiga. Kommunikationsvagarna ska vara korta och inkluderande, vilket gor att
information snabbt och effektivt sprids inom organisationen. Avdelningsmoéten, internmail
och intranat ar nagra av de verktyg som anviands for internkommunikation. Extern
information och kommunikation sker exempelvis genom hemsida och verksamhetsberittelse.
Kommunikation med media koordineras av Palmecentrets kommunikationschef i samrad med
generalsekreteraren.

3.5. Tillsyn

Lopande utvarderingar, separata utviarderingar eller en kombination av dessa anvands for att
forsikra sig om att de fem komponenterna i intern styrning och kontroll finns och fungerar.
Palmecentrets overvakande aktiviteter bestir av 16pande uppfoljning och utvardering av
interna system med syfte att forbattra och anpassa processer samt for att utviardera vilken
paverkan systemen har haft pa verksamhet och maluppfyllelse.

4. AGARSKAP OCH UPPFOLJNING

Innehéllet i denna policy revideras och antas arligen av Palmecentrets styrelse.
Generalsekreteraren ansvarar for att siakerstélla att policyn och relaterade dokument ar kinda
och efterlevs inom verksamheten samt att uppfoljning av hur policyn efterlevs sker arligen.
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