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Hogste tjanstepersons (Ordforande) riktlinjer for insamling:
Reviderade 2022-04-16

1. Bakgrund
Al-Ayn ar en ideell férening med malet att genom olika humanitéra insatser stétta
utsatta ménniskor, sarskilt foraldralosa barn varlden 6ver. Al-Ayn stravar efter att
vara en transparent och 6ppen insamlingsorganisation och har darfér utformat
riktlinjer for vart insamlingsarbete. Dessa riktlinjer syftar till att kvalitetssakra
hela vart insamlingsarbete. Al-Ayn &r medlem i Giva Sverige, dar
insamlingsorganisationer samarbetar for att uppratthalla och utveckla etisk och
serigs insamling.
Al-Ayn &r registrerad som en godkand gavomottagare hos Skatteverket, vilket
innebar att givaren kan fa skattereduktionen for de gavor som doneras till Al-Ayn.

2. Tillampning och avgréansningar
Dessa riktlinjer omfattar hela Al-Ayn kommunikation med vara givare.
Riktlinjerna exkluderar foretagssamarbeten, med undantag for spontana gavor fran
foretag, da Al-Ayn har separata riktlinjer for detta.

3. Grunder for insamling
Insamling &r en grundldggande forutsattning for att Al-Ayn ska kunna bedriva sin
verksamhet. Var grundregel &r att alla som vill ska fa skanka pengar till Al-Ayn,
oavsett om de ar foretag, privatpersoner eller organisationer. En gava till-Al Ayn
ska alltid vara frivillig, och givarens dnskemal om andamalet for gavan ska alltid
respekteras.

3.1 Information och andamal
Al-Ayn insamlingar ska ske pa ett fortroendegivande satt. Information i samband
med insamlingen ska vara saklig och korrekt, och insamlingens andamal ska
tydligt framga. Pa var hemsida och i var arsredovisning redogor vi for vara
kostnader och for hur stor del som gar till andamalet. Tillgangar som tillfaller Al-
Ayn genom insamling, gava som omfattas av sarskilda villkor, far endast mottas
om dessa villkor 6verensstammer med Al-Ayns &ndamal och grundprinciper.

3.2 Insamlingskostnader

Al-Ayn ska inte anvanda formuleringar i var information som ger intryck av att
insamlingen sker helt utan administrations- och insamlingskostnader. Det innebar
att det inte ar forenligt med riktlinjerna att till exempel skriva "ditt bidrag gar
oavkortat till &ndamalet™ eller att "varenda krona gar fram."

3.3 Egen verksamhet

Al-Ayn samlar enbart in pengar till verksamhet inom den egna rérelsen och ska
inte agera ombud for andra foretag eller organisationer. Al-Ayn far saledes inte
samla in pengar som anvénds av andra organisationer om insamlingen inte sker
tillsammans med en annan organisation. Tillgangar som genom insamling, gava
eller testamenten tillfaller Al-Ayn for séarskilt andamal far endast anvandas for
detta andamal i verksamhet som bedrivs av Al-Ayn. Tillgangar som genom
insamling, gava eller testamenten tillfaller Al-Ayn, utan att séarskilda villkor
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foreskrivits for deras anvandning, far endast anvandas for verksamhet som bedrivs
av Al-Ayn.

3.4 Samarbeten

Né&r Al-Ayn samarbetar med organisationer i insamlingssyfte ska det géras med
organisationer som star bakom vara grundlaggande varderingar, vilket innebar att
Al-Ayn kan vdlja att tacka nej till samarbeten. Al-Ayn har &ven rétt att tacka nej
till organisationer eller privatpersoner som bedriver eller férknippas med
verksamhet som inte stammer 6verens med vara grundlaggande varderingar (jmf
vara riktlinjer for foretagssamarbeten).

3.5 Undantag

Al-Ayn ska Overvéga att inte samla in pengar vid tillfallen d&r vi inte kan
garantera vara insamlares sakerhet eller dér det finns uppenbar risk att insamlarens
personliga integritet blir krankt. Al-Ayn samlar heller inte in pengar vid
manifestationer och demonstrationer dar budskapet inte stimmer dverens med
vara varderingar och grundprinciper.

4 Rekrytering och kommunikation med givare

Nar Al-Ayn arbetar med insamling stravar vi efter nara och hallbara relationer med
vara givare. Vi jobbar med traditionella metoder och nya metoder for att
kommunicera med vara givare pa basta mojliga satt. Allmanhetens, tillika vara
givares, personliga moten med Al-Ayns frivilliga ar en viktig kommunikationskanal. |
Al-Ayns kontakt med givare respekteras givares eventuella dnskemal om att inte bli
uppringda eller fa utskick av olika slag. Om en givare inte langre onskar vissa utskick,
kontakter eller att bli struken ur vara register kréavs att givaren sjélva via brev, e-post
eller telefon kontaktar oss. All hantering av personuppgifter sker i enlighet med
GDPR.

4.1 Text och bild

I Al-Ayns insamlingsarbete ar det viktigt att kommunicera med var omvarld och
det gor vi ofta med hjélp av bade text och bild. Méanniskor ska i text och bild
skildras pa ett vardigt satt. Text och bild ska stamma Gverens med
insamlingsandamalet. Om majligt ska tillstand for att anvanda bilder ges av den
avbildade personen. Extra hansyn ska tas till minderariga samt till sarskilt utsatt
manniskor.

4.2 Aktivt givande

For att skanka en gava till Al-Ayn kravs alltid ett aktivt agerande fran givaren. Al-
Ayn ska saledes inte anvanda sig av s.k. passiva medgivanden. Det innebar bl.a.
att en forsta begaran om bidrag inte far ges i form av en faktura. Inte heller far en
vara skickas ut med faktura eller inbetalningskort till ndgon som inte har bestéllt
varan. Det sista sagda galler &ven om mottagaren upplyses om att gavan &r
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frivillig och att varan kan kastas eller atersandas om mottagaren inte vill behalla
den.

4.3 Kommunikationskanaler

FOr att rekrytera och kommunicera med givare anvénder vi oss primart av foljande
metoder och kanaler.

4.3.1 Face to Face

Denna rekryteringsmetod innebér att anstéllda personer (via samarbetspart
eller anstallda av Al-Ayn) soker upp potentiella givare pa allmén plats for
att rekrytera dem till fast givande via autogiro, (se separata riktlinjer for
detta nedan).

4.3.2 Direktmarknadsforing
Direktmarknadsftring, genom postala och digitala utskick, innebar utskick
av brev med en forfragan om gava. Brevet kan skickas antingen i
pappersform eller i digital form.

4.3.3 Hemsida och arsredovisning

Pa Al-Ayn hemsida kan allmanheten lasa om vart arbete och vélja att
skanka en gava till Al-Ayn. Pa hemsidan kan man ocksa lasa Al-Ayns
arsredovisning inklusive verksamhetsberattelse vilken ocksa ger viktigt
information om Al-Ayn arbete.

4.3.4 Annonsering och media

Al-Ayn kan na ut till allmanheten, dels via annonsering i olika typer av
medier, dels via massmedia, vilket ibland sker genom mediala samarbeten
men som till storsta del handlar om att informera om vad vi gér samt hur
allménheten kan skanka pengar. Al-Ayn kan &ven valja att arbetar med
olika s.k. sociala medier och mobiltelefoni.

5 Insamlingsmetoder

Att kommunicera med givarna innebar dven att man som givare enkelt ska kunna ga fran en
vilja att skanka till sjalva handlingen. Det ar darfor viktigt att vi gor det sa enkelt som mojligt
for givare att engagera sig i Al-Ayn genom insamling. Al-Ayns givare kontaktas i olika
former i syfte att 6ka engagemanget och kunskapen om oss och det finns ett antal olika
insamlingskanaler genom vilka gavor kan ges till Al Ayn.

(1 Autogiro (subscriptions)

[ Online, via hemsidan dér givaren kan betala med kort.

1 Swish

[ Paypal

"1 Lokala insamlingsaktiviteter, sasom bossinsamling (se riktlinjer nedan), lokala konserter,
lokal forsaljning pa marknader och basarer.

" Aktiegava och fondsparande Vissa av dessa insamlingsmetoder kraver en mer omfattande
reglering &n andra:
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5.1 Insamlingsbéssor
Al-Ayn &r som tidigare namnt medlem i Giva Sverige, som &r en branschorganisation
for Tryggt Givande. Al-Ayn erhaller dven Giva Sveriges trygghetsmarkning, Tryggt
Givande. Darfor, forhaller sig Al-Ayn till Giva Sveriges Véagledning for
Baossinsamling.

5.1.1 Tillstand

Innan en insamling med insamlingsbossor pabdrjas maste ett
insamlingstillstand beviljas. Generellt kravs tillstand fran polisen eller
kommunen fér béssinsamling pa allmanna platser, men eftersom Al-Ayn
insamlingshossor inte placeras pa allmanna platser kravs inget sadant
tillstand. 1 narheten av butiker eller kdpcentrum kravs dock ofta tillstand
fran &garen.

5.1.2 Utkvittering
Varje insamlingsbdssa ska kvitteras ut genom undertecknande av det
gemensamt framtagna utlamningsformuléret och mot uppvisande av
legitimation. Tva kopior ska skrivas under, varav en ska behallas av
insamlaren. Formularet innehaller foljande uppgifter:

* Namn, adress och telefonnummer pa personen som kvitterar ut bossan
* Namn pé och telefonnummer till insamlingsansvarig i1 kretsen ~
* Grundldggande uppforandekod.

Alla bossor dokumenteras i en lista (1) som innehaller béssans nummer,
senaste utlamningsdatum, mottagare, telefonnummer, e-postadress samt
senaste inlamningsdatum. Aven alla tidigare in- och utlamningsdatum
noteras.

Varje bossa som lamnas ut av Al-Ayn ska kvitteras mot uppvisande av
giltigt 1D. Kvitton sparas i en separat lista (11). Det finns alltsa tva olika
listor.

5.1.3 Aldersgréans och andra begrénsningar

For att fa kvittera ut en bossa ska personen vara 16 ar. Personer mellan 10
och 15 ar far samla in pengar om de gar tillsammans med malsman eller
myndig person som ansvarar for utkvittering och insamling, eller om de
gar tva och tva under ledning av myndig person, exempelvis en skolklass
med en larare som haller i insamlingen. Insamlingsansvarig i kretsen kan
neka en person att samla in pengar for Al-Ayn om personen inte agerar
efter Al-Ayns uppférandekod.

5.1.4 Insamlarens uppgift
Varje insamlare ska agera efter Al-Ayns varderingar och beméta

omgivningen respektfullt och en insamlare bor tydligt signalera “Jag
samlar in pengar for Al-Ayn” genom att bara Al-Ayn insamlarbanderoll.
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5.1.5

5.1.6

Insamlingsbéssor

Alla insamlingsbdssor ska vara tydligt mérkta med bdssbanderoll och vara
ordentligt plomberade och forvaras i last utrymme nér de inte anvands. En
insamlingsbossa ska antingen hallas i en hand eller vara fastgjord pa nagot
satt. En insamlingshossa far foljaktligen aldrig lamnas 16s. Till butiken
lamnas alltid aktuellt namn och telefonnummer till den som &r ansvarig for
att byta ut insamlingsbossan. Trasiga eller obrukbara insamlingsbdssor ska
bytas ut. For att dessa inte ska missbrukas ska de forstéras innan de lamnas
till plastatervinning. Ett alternativ ar att dela pa béssan och kasta de olika
delarna pa olika atervinningsstationer. Om nagon upptacker att en bossa
missbrukas ska en forsta kontakt tas med insamlingsansvarige. Denna
person undersoker om det handlar om en stulen bossa eller inte. Om den &r
stulen gors en polisanmalan.

Redovisning

Al-Ayn &r en kontantfri verksamhet, och dérfor hanterar Al-Ayns
personal inga kontanter. For detta har Al-Ayn uppréttat sérskilda riktlinjer
for redovisning av insamlingshdssor i butiker. Butikséagare maste ha
godkant dessa sarskilda riktlinjer innan Al-Ayns personal levererar
insamlingsbdssan till butiken. Alla insamlingsbdssor i butiker ska tydligt
markas med en text som intygar butiksdgarens medgivande till dessa
riktlinjer.

Minst tva personer ska narvara vid 6ppning av en plomberad
insamlingsbdssa samt under sammanrékning av de insamlade pengarna.
Tva personer ska underteckna ett lokalt insamlingsprotokoll som bekraftar
resultatet.

De insamlade pengarna ska 6verlamnas direkt till butiksagaren for att de
sedan ska kunna betalas in som donation till Al-Ayn via hemsidan under
rubriken "Insamlingsbossor - check out". Ett elektroniskt kvitto pa donerat
belopp ska alltid genereras och éverlamnas till butiksagaren pa plats.
Insamlingsbdssor ska 6ppnas i butiken enligt ovan, och transport av ifyllda
insamlingsbdssor fran butiken &r inte tillaten. Om butikségaren inte langre
vill ha kvar insamlingsbhdssan i butiken, ansvarar han/hon for att Iamna
tillbaka den till Al-Ayn som i sin tur forvarar den i ett last och larmat
utrymme.

Inldmning av insamlingsbdssor ska endast ske via ett av foljande
alternativ:

Till Al-Ayns personal (Al-Ayns personal kan ta emot hogst 3
insamlingsbdssor per tillfélle)

Skickas via postombud (Det finns ett giltigt avtal).
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5.2 Face to Face

Al-Ayn deltar i samordning med andra insamlingsorganisationer som anvander
metoden Face-to-Face. Personer som arbetar for Al-Ayn med Face-to-Face ska
tydligt visa att de representerar Al-Ayn genom att béra organisationsspecifika
klader samt en tydlig och synlig namnbricka.

5.3 Telemarketing

Al-Ayn anvander telemarketing (genom fast och mobil telefoni) for att kontakta
personer som gett oss en eller fler gavor under de senaste 24 manaderna. Syftet ar
dels att tacka for stodet, dels att erbjuda givaren att stddja oss regelbundet via
autogiro. Vi ringer dven givare som redan ger via autogiro for att fraga om de har
majlighet att héja sitt manadsbelopp. | de fall det kravs — framfor allt i kontakt
med personer som inte redan &r givare — tar vi alltid hansyn till sa kallad nix-
kodning (nej tack till telefonforsaljning). Pa vardagar genomfor vi samtal mellan
kl. 10.00 och 21.00 (20.00 pa fredagar) och pa helger mellan kl. 11.00 och 20.00.
Vi ringer inte pa nyarsdagen, langfredagen, paskafton, juldagarna, nyarsafton och
i manga fall inte heller kvallen fore dessa dagar.

6 Gavor for sarskilda andamal
Al-Ayn tillampar god redovisningssed av insamlade medel och kontrolleras
auktoriserad revisor.
Om sarskilt &ndamal finns for insamlingen skall detta tydligt redovisas i
kommunikationen med givaren. Om en erhallen gava anger ett specifikt andamal som
inte motsvarar var verksamhet ska givaren kontaktas snarast. Givarens ska fa
mojlighet att andra andamalet eller fa tillbaka sina pengar.

6.1 Hantering av &ndamalsbestamda medel vid finansiering

Andamalsbestamd insamling marks i redovisningssystemet med sarskild kod for
att garantera att finansiering sker till angivet andamal alternativt verksamhet. Al-
Ayn tillampar god redovisningssed av insamlade medel och kontrolleras av
auktoriserad revisor.

7 Aterrapportering och tack

En viktig del i Al-Ayns insamlingsarbete ar att aterkoppla och tacka givare.

7.1 Aterrapportering

Aterrapportering ska ske kostnadseffektivt, vilket innebar att vi i de flesta fall inte
aterrapporterar till varje enskild person hur en specifik gava har anvants. Al-Ayn
aterrapporterar till givarna genom massmedia, hemsidan, forelasningar samt
arsredovisning.

| samband med kampanijer ska en tydlig aterrapportering finnas pa Al-Ayn
hemsida. For regelbundna givare ska en arlig rapport tas fram kring hur vi har
anvant pengarna och vid gavor éver 100 000 kr ska, om sa dnskas av givaren, en
personlig aterrapportering ske.
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7.2 Tack

Att tacka givare for en gava starker relationen mellan oss och givaren. Ett tack kan
framforas pa manga olika satt. Al-Ayns frivilliga har mgjlighet att framfora ett
tack till givare som skénker via en bossa eller andra sétt. Det &r av storsta vikt att
alla inom Al Ayn som kommer i kontakt med givare tackar for en gava.

Om mojligt ska Roda Korsets tack anpassas efter insamlingsandamalet.

Alla forstagangsgivare, oavsett storlek pa gavan ska fa ett skriftligt tack. Efter
forsta gavan ska varje tack se ut som féljer:

e En spontan givare som skanker mer an 500 kr ska fa ett automatiserat
skriftligt tack.

e En givare som skanker mer ar 25 000 kr far ett personligt tack.

e Vid en gava genom testamente skickas om mojligt, och om det bedoms som
lampligt, i1 det enskilda fallet, ett tack till den avlidnes anhoriga.

8 Klagomal och aterbetalning:

Al-Ayn ska alltid verka for ett respektfullt bemétande och i mojligaste man tillgodose
varje givares onskemal. Klagomal fran en givare ska behandlas sa snabbt som majligt.
Det far dock ta hogst fyra arbetsdagar fran det att givaren har hort av sig till dess att
givaren far nagon form av aterkoppling. Roda Korset utgar fran att en gava generellt
inte kan betalas tillbaka. Roda Korset ska dock alltid verka for ett respektfullt
bemdtande och nar en givare vill att en aterbetalning av gava ska ske bor en
individuell bedémning goras.

For mer info om hantering av Klagomal och aterbetalning, se Al Ayns
insamlingspolicy

Ovriga riktlinjer som detta dokument hanvisar till finns att tillgd pa Al Ayn intranat,
http://www.alayn.se eller att bestélla via Al Ayns infotjanst, info@alayn.se.
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