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Latinamerikagrupperna stravar efter en diversifierad finansiering. Idag kommer vara intdkter fran
medlemsavgifter, gavor och intdkter fran egen forsdljning. Tidigare har Latinamerikagruppernas
verksamhet framfor allt finansierats genom bidrag fran ForumCiv, men vi s6ker program- och
verksamhetsbidrag brett: fran andra offentliga kdllor, samt stiftelser, filantroper och féretag. I var
Finansiering-insamling-och-kapitalplaceringspolicy beskrivs vara stallningstaganden till olika typer av
finansiering tydligare.

1. Latinamerikagruppernas arbete for att skapa en 6ppen och hallbar
ekonomihantering

Latinamerikagrupperna arbetar for att stdrka sin och andra organisationers kapacitet att fa inflytande
over beslutsprocesser som ror manskliga rattigheter. Att 6ka det folkliga inflytandet kraver breda och
legitima folkrdrelser. Bara rykten om korruption kan skapa konflikter och forstéra medlemmars tillit till
ledarskapet inom en organisation. Om det hdnder har Latinamerikagruppernas samarbete med
folkrdrelser i Latinamerika misslyckats. Darfér har samarbetsorganisationerna och
Latinamerikagrupperna ett stort ansvar i att skapa metoder for projekt- och ekonomihanteringen
som dr 6ppna for insyn, hallbara och i storsta méjliga utstrackning omoéjliggor oegentligheter och
férskingring. Det handlar om insyn fran alla parter, tydlig ansvarsférdelning, regelbunden
uppfoljning, brett deltagande, kapacitetsutveckling av alla aktorer och revision/utvdrdering. Se
ocksa var Antikorruptionspolicy och vart Visselblasarsystem.

Latinamerikagrupperna anvander sig av COSO som ramverk for intern styrning och kontroll. COSO,
som anvands av mdnga organisationer som arbetar med utvecklingssamarbete, definierar intern
styrning och kontroll som en process som utfors av alla involverade ddr var och en har sin tydliga roll
och som ger en rimlig forsdkran att malen uppf6ljs inom 1) effektivitet i verksamheten, 2) tillforlitlig
finansiell rapportering samt 3) efterlevnad av tillampliga lagar och regler.

Detta dokument beskriver vart finansiella system utifran de fem komponenter som COSO bygger pa.

1.1 Kontrollmiljo

Kontrollmiljon dr den kultur som ledningen skapat och ddr samtliga anstdllda vet vilka policys, regler, etiska
férhdllningssdtt, vdrderingar m.m. som gdller ifrdga om den interna styrning och kontrollen.

Ndrvaro.
Latinamerikagrupperna stravar efter att bygga en ndra, 6ppen och tillitsfull relation mellan alla
aktorer i ett samarbete, ddr vi vill vara narvarande i dialogen som en allierad.

Insyn, éppenhet och 6msesidighet.

Latinamerikagrupperna foljer regelbundet upp alla projekt genom kvartals, halvars- och drsrapporter
samt regelbundna méten. Uppfoljning sker ocksa pa plats och under uppfdljningsresor dar
Latinamerikagrupperna deltar i utvarderingsméten med de ansvariga for projekten. Pa forhand klargor
Latinamerikagrupperna for de ansvariga i projektet hur ekonomisk redovisning ska goras.
Latinamerikagruppernas egen verksamhet och redovisning dr 6ppen.

Deltagande.

Den storsta delen av verksamheten i Latinamerika planeras i deltagande projektutvecklingsprocesser
dér inriktning, mal och strategier satts upp tillsammans med samarbetsorganisationerna. Det skapar
ett kollektivt ansvar for projektet, ddr alla dr inférstddda i att om en part missbrukar resurserna kan det
dven fa konsekvenser for de andra deltagarna.

Tydliga spelregler och ansvar.

Latinamerikagrupperna har tydliga riktlinjer, metoder och system f6r verksamhet och samarbeten
vilka tillsammans skapar forutsattningar for att langsiktigt stdrka den globala rattviserdrelsen. Dessa dr
faststdllda i Latinamerikagruppernas Vision & Arbetssdtt och den Strategiska ldngtidsplanen
2024-2028.




Inom varje projekt utarbetas ett regelverk f6r ansvarsférdelning, projektkriterier, uppf6ljning, den
ekonomiska hanteringen, kontrollsystem, utvardering och revision. Basen i regelverket dr samma for
alla projekt. Styrelsen och alla anstéllda vet vilken roll var och en har i den interna kontrollen. Detta
definieras i Delegations- och arbetsordningen.

1.2 Riskbedé6mning

Riskbedémning handlar om att gora en risk- och vdsentlighetsanalys for att kartldgga och analysera
befintliga risker samt att vidta dtgdrder fér att minimera dessa. Riskhantering handlar om att identifiera,
bedéma och hantera risker.

Latinamerikagrupperna har tydliga rutiner fér riskbedémning (se Riskhanteringspolicy). Styrelsen gor
en gang per dr en riskanalys utifran ett helhetsperspektiv och i relation till de beslut om inriktning och
prioriteringar som styrelsen fattar.

Personalgruppen pa kansliet gor en riskanalys en gang per ar. Fér verksamheten i Latinamerika gors en
riskanalys minst en gang per ar inom projekten tillsammans med samarbetsorganisationerna. Alla
riskbedémningar ska beakta och bedéma risken for korruption, bade internt och externt hos vira
samarbetsorganisationer.

Riskanalyserna anvdnds som uppfoljningsverktyg f6r Latinamerikagrupperna som organisation och
anvander dem for att uppmuntra samarbetsorganisationerna att se éver sin plan for att féorebygga och
hantera risker.

1.3 Kontrollaktiviteter

Kontrollaktiviteter dr de konkreta handlingar som motverkar, minimerar eller eliminerar de risker, i detta fall
korruptionsrisker, som finns. Utformningen av dessa aktiviteter sker med utgdngspunkt i den riskbedémning
som har gjorts. Grunden utgors av de system och rutiner som finns for uppféljning av det finansiella resultatet
och verksamhetens utfall. Den dialog som sker vid olika méten dr naturligtvis ocksd en viktig komponent.

Uppfdljning och kontroll.
Principen for den interna kontrollen &r att ansvarsférdelningen dr uppdelad sd att en person inte kan
skota en transaktion i alla led, det vill sdga bestdlla vara/tjdnst, attestera, kontera, ha
dispositionsrdtten, initiera utbetalningen samt registrera.

Ekonomiansvarig har en skyldighet att kommunicera med 6vrig personal enligt ansvarsomraden for
att sdkerstdlla att alla i organisationen som behéver det har tillgdng till den information som behovs
for att kunna styra och folja upp verksamheten.

Se vidare under rubriken "Ekonomisk uppf6ljning och kontroll”.

Extern revision.

Bade Latinamerikagrupperna och vara samarbetsorganisationer anlitar externa revisorer for sina
respektive delar av verksamheten. De reviderar bokforing, bokslut och projekt och ger
rekommendationer om Latinamerikagruppernas eller samarbetsorganisationernas
ekonomihantering. Latinamerikagrupperna analyserar regelbundet valet av revisorer i falt och byter
ut revisorer om brister upptdcks. Latinamerikagrupperna gor ocksa kvalitetssdkring av
samarbetsorganisationernas externa revisorer. Se vidare under rubrik 6, Revision.

Externa kontrollanter




Externt kontrolleras Latinamerikagrupperna dven av Svensk Insamlingskontroll.

Inleda smdskaligt.

Ndr Latinamerikagrupperna inleder nya samarbeten med organisationer i Latinamerika dr riktlinjen
att vi borjar med budgetmadssigt mindre stod, ndrmare ekonomiuppf6ljning eller hogre krav pa
delrapportering.

1.4 Information och kommunikation

Det krdvs en vil fungerande information och kommunikation for att styra, félja upp och rapportera
verksamheten pd ett tillfredsstdllande stt. Ledningen dr ansvarig for att organisationen fdr den information
som behdvs for att kunna rapportera det som dr viktigt. Vidare ska det finnas ett vdl fungerande
rapporterings- och uppfoljningssystem. Savdl formella som informella kontaktvdgar ska tas tillvara.

Intern kommunikationsplan.
Latinamerikagrupperna har en tydlig plan for intern kommunikation dér dven aspekter som intern
styrning och kontroll kommer in.

Kapacitetsutveckling.

I planeringsprocessen av projekten i Latinamerika kartldggs behov av st6d for att starka
samarbetsorganisationernas administrativa kapacitet. Latinamerikagrupperna for dialog och ger
regelbundet respons pd den ekonomiska och kvalitativa rapporteringen.

1.5 Uppfoljning

Fortlépande utvdrdering av kontrollsystemet krdvs for att sckerstdlla att det fungerar pd avsett vis. Utifrdn
utvdrderingen bor det drligen ske en genomgdng av olika policys, riktlinjer, regler och rutiner for att stdrka
den interna styrningen och kontrollen.

Utvdrderingar.
Regelbundna utvdrderingar genomfors i verksamheten, vilka f6ljs upp av styrelsen och ofta leder fram
till konkreta atgdrdsplaner.

Féreningsrevision.

Foérutom den externa revisionen har Latinamerikagrupperna en foéreningsrevision. Den reviderar att
organisationen genomf6r arsmoétets beslut och foljer foreningens stadgar, policy, strategiska
langstidsplan, regelverk och lagar. Om oegentligheter upptdcks foljer Latinamerikagrupperna Sidas
riktlinjer for att hantera fall av korruption. Se vidare under rubrik 5, Revision.

2. Redovisning

Lagar och regler
Latinamerikagrupperna tillampar bokforingslagen och arsredovisningslagen enligt gangse
bestdmmelser. Det innebdr att de regler om 16pande bokforing, arsbokslut, arsredovisning och arkivering
som gdller for ideell forening efterfoljs. Rikenskapsdret dr detsamma som kalenderaret och
arsredovisningen framldggs till arsmotet i maj.

Villkor och anvisningar for bistandsmedel
Den tidigare stdrsta finansidren av Latinamerikagruppernas verksamhet har varit Sida, genom




ramorganisationen ForumCiv. Detta innebar att all hantering av bistdndsmedel styrs av Sidas
Allménna Villkor, Sidas anvisningar foér enskilda organisationer, och de avtal som
Latinamerikagrupperna upprattat med ForumCiv och andra finansidrer. Avtal ska delas med styrelsen,
verksamhetsledare, programhandldggare och ekonomiansvarig fér kinnedom.

Ett villkor for att erhalla Sidabidrag &r att folja god redovisningssed. Rapporter, redovisningar och
Ovrig relevant dokumentation ska hallas tillganglig fér ForumCiv och Sida och for statliga revisorer i
sju ar, efter det att sista utbetalningen skett.

Avtal

Grundprincipen for hantering av bistandsmedel &r att alla resurser som Latinamerikagrupperna
férmedlar vidare till en annan organisation ocksa ska regleras genom att teckna avtal. Ett avtal maste
alltid ha undertecknats innan nagra utbetalningar gors. Eventuella tidigare insatser ska vanligtvis ha
slutrapporterats. Till avtal mellan Latinamerikagrupperna och annan organisation om
vidareférmedling av bistdndsmedel ska alltid bildggas:

e Overenskommen projektplan

¢ Overenskommen budget

o Mall for rekvisition

e Revisionsinstruktioner

e Regler fér upphandling

¢ Allmdnna villkor

Nér avtal tecknas med annan organisation anvdnds de avtalsmallar som finns framtagna av
Latinamerikagrupperna for varje typ av verksamhet. Innehallet i avtalsmallarna &dr ett minimum for
vad som ska regleras i avtalet.

Arscykel
Arbetet med bokslutet pdgdr mellan december och april. I december ska de ekonomiska rapporterna
fran samarbetsorganisationerna ldmnas in till Latinamerikagruppernas projekthandldggare for
granskning och i januari ldmnar samarbetsorganisationerna in revisionsintygen och
-revisionsrapporterna samt de narrativa rapporterna fér projekten. Verksamhetsledare och
ekonomiansvarig ansvarar for att revision av hela Latinamerikagruppernas verksamhet gors av extern
revisor i slutet av mars. Verksamhetsledare - i samrad med ekonomiansvarig - ser till att
arsredovisningen finns fardig i mitten av april infor arsmoétet. Den reviderade arsredovisningen
presenteras for drsmotet.

Arligen limnas sérskild arsredovisning till Svensk Insamlingskontroll. All dokumentation arkiveras
elektroniskt eller fysiskt pa Latinamerikagruppernas kansli i Stockholm.

Anvisningar fér budget och redovisning

VL och ekonom upprdéttar férslag till foreningens arsbudget som antas av styrelsen och faststélls av
arsmotet.

Projekt/programbudgeten ska vara uppdelad efter aktiviteter, samt i férekommande fall ska
aktiviteterna/budgetrubrikerna grupperas under varje mal/resultat. Rapportens indelning ska alltid
stamma med godkdnd budget.

Det ska finnas anvisningar inom varje projekt i Latinamerika som garanterar god kvalitet pa
redovisningen genom att mer detaljerat beskriva varje del i redovisningsprocessen.



Hantering av vaxelkurser
Véxelkurs varierar under aret och visas i revisioner for varje projekt. I budget och avtal anvands SEK.
Bokforing hos partners gors i 6verenskommen valuta. Omrakning till SEK sker till genomsnittlig kurs
under aret (weighted average rate). Vid valutavinster tillfragas finansidren for mojlighet att anvdanda
valutavinster i projektet.

Ekonomisystem

Ekonomisystemet dr anpassat till foreningens verksamhet inom de ramar som bokféringslagen och
arsredovisningslagen stdller upp.

Verifikationer
En verifikation for en utgift som ska bokféras ska innehalla uppgift om:

e Nér verifikationen har sammanstallts
e Nar den ekonomiska hdndelsen intraffat

¢ Vad affdrshandelsen avser

¢ Belopp

e Motpart

e Upplysning om vilket ev. underlag som legat till grund fér hdndelsen och var detta underlag
finns

e Verifikationsnummer eller annat identifikationstecken

e Ovriga uppgifter som dr nodvindiga for att utan svarighet kunna faststéilla sambandet mellan
verifikationen och den bokférda affirshdandelsen

e Verifikationen ska vara attesterad av behorig person, samt for kostnader i Sverige
slutattesterad av verksambhetsledare.

Loner, skatter och deklaration

Kansliet ska f6lja Latinamerikagruppernas villkor ndr det gdller 16ner och loneutbetalning. For
personal i Sverige f6ljs gdllande skatteregler for l6ner och traktamenten.

Resekostnader

Resor i tjdnsten skall planeras sa att de passar bade medarbetaren och det aktuella syftet. Resor
ska planeras sd att det ekonomiskt-och klimatmdssigt mest férdelaktiga alternativet kan
erbjudas. Detta innebdr att resor och uppehdlle i forsta Kklass eller business class inte &r tillatna.
Respektive medarbetare dr i huvudsak ansvarig for denna planering. Alla planerade tjdnsteresor
maste godkdnnas av verksamhetsledaren.

Redovisning av handkassa

Budgetansvarig for en aktivitet eller verksamhet kan vid tjdnsteresa fa en handkassa utbetald i férskott.
Handkassan attesteras av verksamhetsledare, anstdlld med attestratt eller styrelseledamdter med
attestrdtt och betalas ut av ekonomiansvarig. Ett underskrivet kvitto pa mottagen handkassa lamnas av
mottagaren. Handkassan redovisas med kvitton i en sammanhdngande redovisning som attesteras av
ansvarig.

Rutiner f6r upphandling

Latinamerikagrupperna f6ljer Sidas upphandlingsregler, vilka dven galler i efterféljande led (ingar i
avtal med samarbetsorganisationerna). Upphandlingar ska dokumenteras och arkiveras. Gdllande
storheter pa upphandlingar géller:

a) Vid inkop upp till 50 000 kr exkl. moms krdvs ingen prisjamforelse eller upphandling. Fakturan
eller kvittot tillsammans med tillhérande underlag ska alltid tydligt visa vad som ligger till grund
foér kostnaden.

b) Skriftlig prisjamforelse ska goras vid alla upphandlingar (bdde varor och tjanster) 6verstigande 50



000 kr exkl. moms. Skriftliga prisuppgifter ska tas in fran minst tre leverant6rer och beslutet av
val av leverant6r ska dokumenteras skriftligt. Upphandlingen sker alltsa inte i fri konkurrens,
men ddremot ska fortfarande affirsmdssighet rada.

¢) Selektiv upphandling ska ske for alla upphandlingar (bdde varor och tjanster) 6verstigande 300
000 kr exkl. moms. Selektiv upphandling innebdr att minst tre leverantorer skriftligen inbjuds att
inkomma med skriftliga anbud.

d) Oppen upphandling ska ske for alla upphandlingar av varor eller tjénster till ett belopp
overstigande 2 000 000 kr exkl. moms. Oppen upphandling innebér att alla som sa énskar far
ldmna anbud, genom att uppdraget annonseras.

Rutiner for betalkort
Verksamhetsledare har tillgang till Mastercard eller Visa ddr uttagen debiteras
Latinamerikagruppernas konton i Sverige. Utgifter via kortet redovisas mot kvitton. Pa verifikationen
anges att utgiften betalats med betalkort. Manadsvisa kortfakturor attesteras av kassor eller annan
styrelseledamot med attestrtt.

For samtliga betalkort gdller att utgifter pa kortet som efter tre mdnader inte redovisats med kvitton
debiteras innehavaren av betalkortet och dras av pd ndsta manadslon.

Redovisning av kvitton och f6r kortkép och kontanta utldgg:

e Allakvitton fran kortkdp ska sparas.
e Varje fysiskt kvitto klistras upp pa ett A4-papper. Jamte kvittot skrivs om méjligt féljande

information:
e Datum
e Tid
e Plats

e Aktivitet

e Vem/vilka deltog

e Syfte

¢ Kompletta kvitton scannas och sparas som PDF i bokfoéringsprogrammet Fortnox

Riktlinjer for personalfordringar och -skulder

Latinamerikagrupperna tillater inte nadgon form av utldning av pengar for privata syften till anstdllda.
Personalens utldgg for utgifter i verksamheten ersatts mot kvitto och utbetalas med ndsta manadslon.

3. Rekvisitioner

Rekvisitioner hos foreningens finansidrer
Projekthandldggare ansvarar for att medel rekvireras fortldpande under aret i takt med att de
forbrukas, enligt respektive avtalade regelverk. Rekvisitioner verkstélls och signeras av
verksamhetsledare och ekonomiansvarig.

Rekvisitioner fran samarbetsorganisationer i Latinamerika
Bade den forsta och andra utbetalningen av projektmedel regleras i projektavtalet och gors efter att
avtalet har undertecknats. Ekonomiansvarig som utanordnar medel ska forsdkra sig om att ett
undertecknat avtal finns. For att den andra utbetalningen ska goras maste den forsta
delredovisningen ha ldmnats in till Latinamerikagrupperna, vilket projekthandldggare ansvarar for.
Projekthandlédggare ska dven inhdmta och arkivera dokumentation arligen om vilka i organisationen
som har firmatecknarrdttigheter samt att det konto som samarbetsorganisationerna anvander for
projektmedel enbart anvdnds fér medel fran Latinamerikagrupperna.



Rekvisitioner sker skriftligt och arkiveras i projektets mapp tillsammans med dvriga projektunderlag.

Medel utbetalas fran Sverige direkt till samarbetsorganisationens bankkonto. For att detta ska goras
ska projekthandldggare skicka en kopia av rekvisitionen till ekonomiansvarig och intyga att avtal
finns. Utbetalningen attesteras av firmatecknare med attestrdtt. Rekvisitionsmallar delas med
samarbetspartners vid avtalsskrivning.

En rekvisition ska innehalla féljande information: organisationens namn, summa som rekvireras,
projektnamn, bankkontonummer till konto ddr pengarna ska sdttas in, dagens datum och underskrift av
en representant for organisationen. En rekvisition kan exempelvis formuleras pa foljande sdtt: ”XXX
(organisationens namn) anséker om utbetalning av XXX (summa) for projektet XXX (projektets namn).
Pengarna kan sédttas in pad organisationens konto i XXX (bank) pa konto XXX (kontonummer). XXX (Ort)
den XXX (Datum). Underskrift.”

Latinamerikagrupperna betalar inte ut pengar kontant, utan bara till bankkonto. Observera att
Latinamerikagrupperna inte heller forskotterar pengar till privatpersoner, bara till
organisationskonton.

4. Ekonomisk uppféljning och kontroll
Rattigheter att teckna firma, utanordna medel och teckna attest

Réttigheter att teckna firma, utanordna medel och attestera medel fran bank- och plusgirokonton
faststélls av styrelsen vid dess konstituerande sammantrade efter arsmotet eller vid behov.
Verksamhetsledaren ansvarar for att ta fram underlag for beslut. Firmateckningsratt faststdlld av
styrelsen och kan inte 6verlatas eller delegeras till annan person.

Enligt styrelsens beslut om firmatecknare-och attestratt sa galler generell firmateckningsratt. Det
innebdr ratt att teckna firman utan begransning till viss verksamhet eller belopp, och tecknas av tva i
férening. Firmatecknarna har ocksa rétt att attestera fakturor och utféra ekonomiska transaktioner for
Latinamerikagrupperna. Detta maste ske med minst tva av dessa personer i forening.

Den person som tecknar Latinamerikagruppernas firma ansvarar for att gallande beslutsordning,
faststdllda policyer och andra styrdokument f6ljts innan avtal eller annat dtagande undertecknas.
Varje persons mandat regleras i Delegations- och arbetsordningen.

Budgetuppfoljning
Styrelsen far inf6r varje mote en av VL och ekonom dokumenterad uppféljning av resultat mot
féreningens antagna drsbudget. Projekt/program budgetar f6ljs upp regelbundet genom delarsrapporter,
, atminstone halvarsvis men vid behov dven kvartalsvis. Vid stora avvikelser i budgetutfall utreds dessa
och eventuella korrigeringar av budgeten gors. I fall av 6verskridande av budgeterade medel
rekommenderas atgdrdsplan och en rapport skrivs till styrelsen.

Vid faltbesok hos parters sker uppf6ljning av foregdende ars management letter och respons,
stickprovsgranskning av rdkenskaper sker och detta dokumenteras av programhandldggare.

Om faltbesok ej ar moijligt sker denna uppféljning digitalt och ska liksom all digital korrespondens med
partner dokumenteras.

Inventarieforteckning
Aktivering av inventarier sker fér inkop 6verstigande ett halvt prisbasbelopp. En aktualiserad
inventarieforteckning ska finnas pa kansliet i Stockholm. Avstdmning av befintliga inventarier ska ske
mot forteckningen minst en gang per ar. Ansvar for inventarieférteckningen har verksamhetsledaren.
Vid byte av personal ska listan kontrolleras och justeras. Ink6p samt avyttringar ska registreras
lépande och dokumentation arkiveras.



Attestregler
Attesten utgor ett led i det interna kontrollsystemet och innebdr att personer med budgetansvar
genom sin attest accepterar att en utgift belastar den verksamhet som vederbdrande bér ansvar for.
Verksambhetsledaren, ekonomiansvarig, ordférande och en ledamot har generell attest och
utanordningsrdtt inom Latinamerikagrupperna.

Attest kan inte goras av egna utldgg utan utldgg ska alltid attesteras av person hierarkisk ovanfor i
organisationen. Ordfoérande attesterar verksamhetsledares utldgg. Utldgg av ordférande och 6vriga
styrelseledaméter attesteras av kassor eller attestant utsedd av styrelsen.

Attestberdttigad person ska se till att:
e utgiften faller inom det omrade for vilket attestratten galler
e underlag vid behov bifogas (t ex avtal) sa att det tydligt framgar vad som ligger till grund for
kostnaden
e kostnadsbdrare, kostnadsstdlle och projekt som utgiften ska belasta dr riktigt angivna. e
belopp och mottagare pa utbetalningsunderlaget stdmmer med verifikation eller annat
underlag for utbetalningen

e utbetalningen dr rimlig
e datum och signatur anges

Foreningens konton i Sverige
Latinamerikagrupperna har ett transaktionskonto (22-73 14-2) hos Nordea till vilket ett plusgirokonto
och ett bankgirokonto &r anslutet. Detta plusgirokonto anvands for féreningens 16pande utbetalningar
och inbetalningar. Pa Nordea finns dven ett konto (5105 17 41 366) som anvdnds for att halla
forskotterade, ej utnyttjade bidragsmedel avskilda fran transaktionskontot.

For insamlingsmedel finns ett kontrollgirokonto som kontrolleras genom Svensk Insamlingskontroll:
9010 17-4.

For placeringar av medel som ej anvdnds i den dagliga verksamheten finns rdantefonder hos Nordea till
vilka kan éverforas pengar. Kapitalplacering regleras i dokumentet
Finansiering-insamling-och-kapitalplaceringspolicy som beslutas av styrelsen.

Avstamning av bankkonton sker manadsvis.

Konton hos partners
Projekthandldggare ska forvissa sig om att mottagarorganisationen i verksamhetslandet haller bidraget
pa ett sdrskilt bankkonto med tva behoriga firmatecknare.

Hantering av oegentligheter

Latinamerikagrupperna accepterar aldrig nagon form av korruption och ska alltid utreda varje
misstanke om oegentligheter omedelbart och pa ett seriost sdtt. Hur detta gors framgar i foreningens
Antikorruptionspolicy och vart Visselbldsarsystem.

5. Kapitalplacering och eget kapital

Latinamerikagruppernas medel ska finnas placerade pa konto i bank och pa separata konton om krav
foreligger enligt avtal med finansidr. Ska medel placeras i annat dn pd féreningens egna konton ska detta
vara beslut for styrelsen enligt féreningens delegationsordning.

Latinamerikagrupperna stravar efter att placera medel i banker som bidrar minst till negativ



paverkan pd miljo, klimat och ménskliga rattigheter. Eftersom Latinamerikagrupperna gor
internationella transaktioner kravs att vi har en fullservicebank.

Det egna kapitalet ska minst uppga till 300 000 kr. Anvdndandet av féreningens egna medel ska vara
beslutat av styrelsen. Da en avvikelse uppstar ska verksamhetsledaren redogora infor styrelsen kring
avvikelsen uppkomst och innebord och styrelsen ska pa f6ljande styrelsemote fatta beslut om atgérd.
Anledningen till en nedre grans dr att sdkerstdlla att lang- och kortsiktiga ataganden kan fullf6ljas av
féreningen vid en eventuell avveckling.

6. Revision

Extern revision

Den externa revisorn vdljs pa arsmatet. Revisionen ska ske enligt vedertagen internationell
revisionsstandard och i enlighet med revisionsinstruktion i Sidas Allmdnna Villkor. Externa revisioner
ska efter slutet av varje bokfoéringsar géras hos samarbetsorganisationerna. De ska skickas till
Sverige/Latinamerikagrupperna senast i april varje ar. De externa revisorerna ska skriva en
revisionsberdttelse samt en rapport med eventuella rekommendationer i enlighet med
revisionsinstruktionen fran finansidren. Revisionsinstruktioner fran finansidren ska utgora grund for
avtal med revisor.

For alla bistandsmedels bidrag ska det finnas en obruten kedja av rapporter med tillh6rande
revisionsintyg dnda till och med den slutliga bidragsmottagande organisationen. Alla
projektrapporter ska revideras av en oberoende och kvalificerad revisor, som uppfyller kriterierna i
checklistan. Revisionsinstruktionen fran finansidren ska utgora grund for avtal med revisor.

Inom projekten revideras dven ekonomiska delrapporter, sa att en revision gors innan en andra
utbetalning av projektmedel gors. Detta regleras i regelverket.

Att samarbetsorganisationen gér en sammanhallen foreningsrevision dr nagot som bdr uppmuntras i
dialogen med samarbetsorganisationer, da detta ger en béttre transparens och intern kontroll. Om en
samarbetsorganisation gor en sammanhadllen foreningsrevision sa kan delar av denna tdckas inom
ramen for en projektbudget, i enlighet med vad som &r rimligt utifran projektets karaktdr, landets
lagstiftning och organisationens karaktdr.

Intern revision
Dokumentet som ska tillimpas ndr det gdller den interna revisionen av Latinamerikagruppernas
verksambhet:
¢ Internrevisions Policy

Internrevisionen syftar till att granska den interna styrningen for att bedéma hur vél arsmétesbeslut,
stadgar, policy, langtidsplan, verksamhetsplaner och andra styrdokument efterlevs i verksamheten.

7. Arkivering

All information om finansierade insatser ska arkiveras elektroniskt och fysiskt i en separat mapp for
varje insats ddr all dokumentation om insatsen finns samlad. Allt rdkenskapsmaterial ska arkiveras i
sju ar. Aven annan information som stéder den redovisning som limnas till Sida ska arkiveras i
enlighet med dessa regler.

Rékenskapsinformation ska férvaras i lasbart skap eller utrymme. Det ska regelbundet tas
sdkerhetskopior pa bokforingen. Sdkerhetskopian av bokféringen ska férvaras pa ett betryggande
satt. Information om personal ska vara inldst och endast tillganglig fér den eller de som har



personalansvar.

Dokumentation kring upphandlingar arkiveras som rdkenskapsinformation enligt Bokforingslagen.
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