INFORMATION FRAN GS
Svenska Roda Korset

Stockholm oktober 2023

Rutiner for arenden till generalsekreterarens
beredningsmoten, ledningsgruppen och Svenska R6da
Korsets styrelse

For att 0ka transparensen och sparbarheten av beslut tagna inom organisationen har
vi en faststélld process och mallar for hur beslut tas inom Svenska Réda Korset.

| detta dokument beskrivs hur arenden till generalsekreterarens beredningsmaten
och ledningsgruppsmaten samt till presidie- och styrelsemdéten hanteras.
Auvslutningsvis beskrivs ocksa var de mallar som ska anvéandas for dessa arenden
aterfinns.

1. Arenden till generalsekreterarens beredningsmoten
Generalsekreteraren (GS) utvecklar, planerar, organiserar och leder Svenska Rdda
Korsets verksamheter, Generalsekreteraren har till sitt férfogande sin
ledningsgrupp for att forankra arenden och beslut och fora diskussion i strategiska
fragor, men den formella beslutsbefogenheten ligger hos generalsekreteraren.
Generalsekreteraren kan ocksa besluta, i samrad med Svenska Rdda Korsets
ordférande, huruvida ett &rende dérefter ska tillstéllas styrelsen for vidare beslut.

Vilka arenden ska till beredningsmote?

Till GS:s beredningsmdten kan anmalas dels drenden som kraver beslut, dels
arenden for information eller diskussion. Det ror i samtliga fall fragor som till fljd
av formkrav eller av principiella/strategiska skél kréver att GS involveras.

Det kan exempelvis handla om beslut i eller information om aktuella fragor eller
beslut och underskrift av Svenska Roda Korsets yttranden pa remisser (nar det
galler den allménna hanteringen av remissyttranden se Rutiner fér hantering av
remissyttranden som finns i PUFF).

Nar ska arendena anméalas?

Den fasta tiden for beredningsmétena ér ca tva mandagar i manaden, kl. 10-12.
Arendet ska senast foregdende torsdag kl. 9 ha mejlats till
gsberedning@redcross.se. Ange i drenderaden i mejlet att det ska till
beredningsméte och vilket motesdatum. Det &r angeldget att arenden inte anméls
for néra eventuellt styrelsemote eller extern deadline/inskickande till myndighet,
eftersom det maste finnas utrymme for komplettering eller reviderat beslut.
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Anmal garna arendet (rubrik och syfte) tidigare &n ovan deadline och komplettera
med underlaget senast vid deadline.

Vem anmaler ett arende?

Arenden kan anmalas av avdelningschefer. Ett arende (i enlighet med mallen for
arenden till beredningsmote) behover forst vara godkéant av narmaste avdelnings-
chef for att kunna tas upp pa beredningsmaétena.

Arendets art avgor om flera avdelningschefer behGver ha involverats i beredningen
av drendet.

Avdelningscheferna behodver se till att rutiner finns for hur avdelningarnas
ledningsteam tar upp och behandlar foreslagna arenden fran enhetschefer.

Efter beslut

Protokoll fran beredningsmoétet laggs upp pa Rednet inom tva dagar
(Generalsekreterarens beslut). Underlaget, med beslut, mailas till avdelningschefen
efter motet. Den enhet eller funktion som ansvarar for beredningen, ser till att
vidare atgarder tas i enlighet med beslut.

2. Arenden till ledningsgruppens méten
Om ett drende ska direkt till GS for beslut eller t ex forst till ledningsgruppen (LG)
for diskussion/information bestams i forsta hand av berérd avdelningschef.

Ledningsgruppen traffas varannan vecka (i huvudsak pa tisdagar) och underlag
skickas in senast foregaende torsdag kl. 9 till gsberedning@redcross.se.

3 Arenden till presidie- och styrelsemoten

Arenden som ska till styrelsen behdver anmalas i god tid och anmalan gors av
avdelningschefen. Styrelsen traffas sex ganger per ar och daremellan traffas
presidiet.

Arenden till styrelseméten mejlas till gsberedning@redcross.se minst 11 dagar fore
styrelsemotet. Sekreteraren i styrelsen meddelar avdelningscheferna exakt dag och
tid infor varje utskick. Underlaget inklusive forslag till beslut ska vara godkant av
berérd avdelningschef innan det skickas in.

Efter styrelsemotet ansvarar sekreteraren i styrelsen for att aterkoppla styrelsens
beslut till berérd avdelningschef.

4. Mallar for arenden
For att generalsekreteraren, ledningsgrupp eller styrelsen ska ha mgjlighet att fatta
valgrundade beslut maste de ha sa informativa och korrekta underlag som majligt.
Arendena/beslutsunderlagen ska vara lattforstaeliga, kortfattade och informativa
samt tydligt ange inledningsvis vilket beslut som foreslas fattas.
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I mallarna beskrivs vad som ska foras in under de respektive rubrikerna. Beroende
pa vilket typ av arende det ar frdga om kan rubrikerna behéva anpassas utifran vad
som kravs i det enskilda arendet. Men mallarna ger en vagledning till vilken typ,
och omfattning, av information som ska inkluderas. Anvand lattbegripligt sprak
och undvik forkortningar.

Mallarna ska anvandas for drenden/beslutsunderlag till GS:s beredningsméten,
ledningsgruppens maten, presidiets och styrelsens maten.

Mallarna och dessa rutiner finns i PUFF under SRK/Dokument/Arenden GS,
ledningsgrupp och styrelse. Direktlank till mallarna: MALL Missiv GS-beredning,
alternativt MALL Missiv Styrelse — Presidie. Da denna mall justeras vid behov ar
det viktigt att mallen for varje nytt drende hamtas i PUFF.

Hor av er till staben om ni har fragor eller funderingar!
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