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Bilaga 1: Definitioner av arbetsformer inom Svenska Rdda Korset



1 Inledande bestammelser
1.1 Allmant
Foreningen

Svenska Roda Korset ar registrerad som en ideell forening. Sveriges regering har bekréftat
organisationen som en frivilligorganisation. Svenska Rdda Korset & medlem i den Internationella
rodakors- och rodahalvmanefederationen.

Svenska Roda Korsets hogsta beslutande organ ar Riksstamman. Riksstamman valjer vartannat ar en
styrelse, Svenska Roda Korsets styrelse. Styrelsen bitréds av en tjdnstepersonsorganisation under
ledning av generalsekreteraren. Styrelsen utser generalsekreteraren.

Andamal och uppaift

Svenska Roda Korsets andamal och uppgift beskrivs i stadgarna, § 1 och § 3. Organisationens arbete
utgar ifran att forhindra och lindra manskligt lidande var och nér det an férekommer. Det gér vi genom
att bedriva humanitart arbete nationellt och internationellt, och genom att stétta den internationella
roédakors- och rodahalvmanerdrelsen.

Det humanitéra arbetet avser akut katastrofhjalp i, och beredskap infor, vapnade konflikter,
naturkatastrofer och andra nddsituationer nationellt och internationellt, minska risker och starka
motstandskraft samt framja internationell humanitar ratt och humanitara varderingar. Svenska Roda
Korset har dven en stddjande roll i forhallande till svenska myndigheter inom det humanitara omradet
och utfor i den rollen de uppgifter som en nationell férening har enligt Genévekonventionerna med
tillaggsprotokoll samt andra humanitéra uppgifter som definieras genom forfattning eller avtal med
svensk myndighet.

Overordnade bestammelser

Overordnande bestammelser for Svenska Roda Korsets verksamhet ar:

¢ Genevekonventionerna med tilldggsprotokoll

e Grundprinciperna for den internationella rédakors- och rédahalvmanerorelsen, rorelsens
stadgar, rorelsens regler for anvandandet av emblemet, Internationella rédakors- och
rodahalvmanefederationens stadgar, beslut fattade av Federationens Generalforsamling och
styrelse, resolutioner faststallda av Internationella rédakors- och rédahalvmanekonferensen
och Delegatradet

e Svensk forfattning som pekar ut sérskilt ansvar for Svenska Roda Korset

e Svenska Rdda Korsets stadgar samt beslut fattade av Svenska R6da Korsets Riksstdamma och
styrelse

1.2 Arbetsordningens omfattning och avgransningar

Styrelsen beslutar om Arbetsordning for Svenska Roda Korsets styrelse och presidium samt instruktion
for generalsekreteraren, som uppdateras arligen. Styrelsen beslutar ocksa, enligt stadgarna, om
tjinstepersonsorganisationens évergripande organisation.

Denna arbetsordning, som ar tillamplig pa alla nivaer i tjanstepersonsorganisationen, beslutas av
generalsekreteraren. Arbetsordningen beskriver dvergripande organisation, styrning och ledning och
hur tjanstepersonsorganisationen arbetar.



2 Ledning och organisation
2.1 Ledning

Svenska Rdda Korsets higsta ansvariga tjansteperson och ledare av tjanstepersonsorganisationen ar
generalsekreteraren. Generalsekreteraren &r direkt understalld styrelsen.

Vid Svenska Roda Korset finns forutom generalsekreteraren normalt tva ledningsnivaer:

1. Awvdelning — som leds av en avdelningschef som rapporterar till generalsekreteraren.
2. Enhet —som leds av enhetschef som rapporterar till avdelningschef. Fér halso- och
sjukvardsverksamheten anvands beteckningen verksamhetschef.

Undantagsvis:

3. Grupp —som leds av gruppchef som rapporterar till enhetschef. En gruppchef har i dvrigt
likartade ansvar och befogenheter som enhetschef. Kriterierna for att ha en gruppchefsniva kan
vara att det &r ett stort antal medarbetare pa enheten och att det ar en hog grad av
komplexitet/olika arbetsuppgifter/verksamhet inom enheten.

Beslut om att inratta eller avveckla en chefsniva fattas av avdelningschef efter tillstyrkan fran
avdelningschef fér Human resources och generalsekreteraren.

I storre grupper kan medarbetare ha en samordningsroll inom visst omrade for att till viss del avlasta
enhetschef. Samordningsrollen har inget personalansvar och inte samma mandat som en enhetschef
eller gruppchef. Till denna kategori hor Svenska Roda Korsets landrepresentanter, som ar placerade i
falt for att leda och samordna verksamheten. Det omfattar dven samordning av personalresurser
inklusive inlanad lokalt anstalld personal.

Till stod for generalsekreteraren finns en ledningsgrupp. Ledningsgruppen &r ett radgivande och
stodjande organ for generalsekreteraren. | ledningsgruppen ingar samtliga avdelningschefer och
eventuellt ytterligare personer som generalsekreteraren utser. Ledningsgruppen diskuterar, prioriterar
och anger inriktningen for verksamhetens lopande strategiska och mest betydelsefulla operativa fragor.

Till stod for avdelningschefen finns ett ledningsteam. Ledningsteamet &r ett radgivande och stodjande
organ for avdelningschefen. I ledningsteamet ingar samtliga enhetschefer inom en avdelning och
eventuellt ytterligare personer som avdelningschefen utser.

2.2 Overgripande organisation

Nuvarande organisation, som ar beslutad av styrelsen, innehaller avdelningar for Nationell
verksamhet, Internationell verksamhet, Halsa och vard, Kommunikation och insamling, Ekonomi och
stod, Human resources (HR) samt Generalsekreterarens stab.

Organisatoriska principer

Den formella strukturen for organisationen ska ge medarbetaren och andra ett helhetsperspektiv och
forstaelse for vad Svenska Roda Korset arbetar med samt underlatta for samarbete, samverkan och
erfarenhetsutbyte. De organisatoriska principerna syftar till att ha god sparbarhet och formaga att fatta
andamalsenliga och tydliga beslut, tillsammans med ett tydligt medarbetaransvar och inflytande.

Grundlaggande principer som vi ska arbeta utifran innefattar:

Vi utgar fran malgruppen och har ett utifran och in-perspektiv.



Malstyrning utifran uppdrag, roll och sammanhang.

Prioriterade tvargdende processer ska vara identifierade och tydliga inom strukturen.

Vi efterstravar max tre chefsnivaer for att minska byrakratin och kunna fatta snabbare beslut.
Gruppstorlek: ca 6-15 medarbetare beroende pa komplexitet i enhetens uppdrag.
Samverkande ledarskap dar medarbetarskapets ansvar och inflytande &r en viktig del.

Kontor och chefer med samordningsansvar

Tjanstepersonensorganisationen ar uppdelad pa flera kontor. For varje kontor finns en chef som har ett
samordningsansvar avseende kontoret och féljande arbetsmiljéuppgifter pa aktuellt kontor:

sakerstalla att arbetsmiljéronder genomfors pa kontoret

ar kontaktperson for samtliga medarbetare pa kontoret géllande arbetsmiljofragor som ar
relaterade till kontoren i frga

vid behov lyfta arbetsmiljorisker/fragor vidare till berérda chefer/ledningsteam

folja upp att vidtagna atgarder ger dnskat resultat och samverka med arbetsmiljoombud

2.3 Avdelningarnas organisation och uppdrag

Fastlagt uppdrag och underliggande organisation for respektive avdelning ar som féljer. Enheternas
uppdrag, malgrupper, samarbeten och kompetensbehov finns beskrivet i respektive avdelnings
organisationsbeskrivning.

Generalsekreterarens stab

Stabens uppdrag &r att bidra till att Svenska Rdda Korsets leds och styrs i enlighet med
organisationens mandat, grundprinciper och inriktning. Priméart innebér det att:

stotta styrelsen, ordférande och generalsekreterarens i deras uppdrag,

hantera organisationsovergripande och strategiska fragor sasom samordning av rorelse-,
folkratts- och policyfragor, grundprinciper samt stadgeenliga féreningsfragor,
koordinera relationer med Réda Korsets Hogskola, Roda Korsets Ungdomsférbund och
overgripande forskningsfragor, samt

koordinera och driva strategiska externa relationer.

Avdelning Nationell verksamhet

Avdelning Nationell verksamhet bestar av foljande fem enheter och Rda Korsets folkhogskola;
Halsoframjande och social hallbarhet, Krishantering och beredskap, Lokal och regional utveckling,
Stab samt Skydd och efterforskning.

Avdelningens uppdrag dr att bidra till att Svenska Roda Korset &r en relevant, proaktiv och synlig
humanitér aktor i Sverige vilket innebar att:

med utgangspunkt i Roda Korsets grundprinciper och strategiska inriktning bedriva och stodja
verksamheter och opinionsbildning och paverkansarbete,

identifiera risker och mota utsattheten dar den &r storst och dér verksamheten kan tillfora ett
mervarde,

som en stodjande roll till staten inom det humanitara omradet och den internationella
humanitara ratten utveckla och uppratthalla formaga att agera under kris och konflikt, samt
arbeta for att starka manniskors och samhéllens motstandskraft,



e ge tematiskt stod till hela organisationen inom de omraden for vilka avdelningen har
programansvar,

e skapa forutsattningar for utveckling mot en modern, attraktiv och vérderingsstyrd
fortroendepersonsorganisation,

» se till att de olika foreningsdelarna samspelar och leder verksamheten framat,

e skapa forutsattningar for frivilliga, kretsar, givare, medlemmar, deltagare och allménhet att
bidra och utveckla sitt engagemang,

e stodja lokal och regional utveckling inom organisationen, samt

 bidra till rédakorsrérelsen inom beslutade prioriterade omraden.

Avdelning Internationell verksamhet

Avdelning Internationell verksamhet bestar av féljande sju enheter: Afrika; Mellandstern, Nordafrika,
Amerikas, Asien och Oceanien (MENA AP); Europa; Global respons; Kapacitet och kvalitet, Policy
och tematiskt stod samt Stab.

Avdelningens uppdrag ar att ansvara for Svenska Roda Korsets humanitéra insatser utanfor Sverige
och tillsammans med andra aktérer inom internationella rodakors- och rédahalvmanerérelsen
forhindra och lindra manskligt lidande. Primart innebér det att:

e bedriva och stddja utvecklings- och humanitér verksamhet utanfor Sverige, genom
Internationella rédakors- och rédahalvmanefederationen (IFRC) och Internationella
rodakorskommittén (ICRC) samt i direkta partnerskap med andra nationella rédakors- och
rédahalvmaneforeningar,

* hantera bidrag samt materiellt och personellt stéd till internationella katastrofappeller och
annat stod fran Svenska Roda Korset till Internationella rédakors- och
rodahalvmanefederationen (IFRC) och Internationella rédakorskommittén (ICRC),

o sékerstélla institutionell finansiering for den internationella verksamheten,

e bidra med sakkunskap i humanitéra fragor och kunskapséverforing inom Svenska Roda Korset
och internationella rédakors- och rodahalvmanerorelsen,

» bygga relationer och bedriva paverkansarbete inom internationella rédakors- och
rodahalvmanerdrelsen och fungera som stod till Svenska Roda Korsets ledning i deras
internationella involvering, samt

o sakerstalla att Svenska Roda Korsets resurser anvands pa basta sétt i enlighet med relevanta
riktlinjer.

Avdelning Halsa och vard

Avdelning Halsa och vard bestar av féljande sju enheter: fem behandlingscenter for krigsskadade och
torterade (RKC): RKC Malmd, RKC Goteborg, RKC Skdvde, RKC Uppsala och RKC Skelleftea samt
enhet Vardférmedling for papperslosa och andra migranter som faller utanfor samhallets skyddsnéat
(placerad i Stockholm) och enhet Stab.

Avdelningens uppdrag &r att: inom Svenska Roda Korset organisera den vard och behandling som
lyder under Halso- och sjukvardslagen samt bedriva verksamhet som framjar malgruppernas behov.
Det innebar att:

e ge vard och behandling till vuxna och barn med trauman fran tortyr, krig och flykt,

e genomfora tortyrskadeutredningar enligt Istanbulprotokollet,

o verka for att migranter som faller utanfér samhallets skyddsnét far den vard de behdver och
har ratt till,

e bidra till kunskapsspridning samt utbilda andra samhallsaktérer inom tortyr och trauma samt
tillgang till vard,



e bedriva forskning kopplat till tortyr och trauma,

e bedriva paverkansarbete for tortyroverlevares och traumatiserades rattigheter, avseende
tillgang till vard samt for att framja psykisk halsa,

o arbeta forebyggande med psykosocialt stod i syfte att framja ménniskors fysiska och psykiska
halsa,

e Qe tematiskt stod till tjanstepersonsorganisationen inom psykisk halsa och psykosocialt stod
(MHPSS),

e driva och utveckla Rdda Korsets webbhubb for psykisk hélsa, samt

o starka internationella rodakors- och rédahalvmanerérelsen inom det tematiska omradet
psykisk hdlsa och psykosocialt stod (MHPSS).

Svenska Roda Korsets styrelse ar ansvarig vardgivare. Avdelning Halsa och vard bedriver halso- och
sjukvardsverksamhet vilket lyder under for omradet gallande lagstiftning. Vardgivaren ansvarar for att
det finns ett ledningssystem vilket ska anvandas for att systematiskt och fortlépande utveckla och
forbattra verksamhetens kvalitet. VVardgivaren har ansvar for att planera, leda, kontrollera, folja upp,
utvardera och forbattra verksamheten. | det ansvaret ingar bland annat att se till att det finns hélso- och
sjukvardspersonal med ratt kompetens samt att utreda och anméla handelser som kan leda till
vardskador (SOSFS 2011:9).

Avdelning Kommunikation och insamling

Avdelning Kommunikation och insamling bestar av foljande sex enheter: Kommunikation, Marknad,
Kretsinsamling och second hand, Foretag och stora givare, Privatmarknad, InfoDialog. Arbetet sker i
tvarfunktionella team.

Avdelningens uppdrag ar att samla in pengar, paverka och driva opinion, mobilisera engagemang samt
stérka bilden av Roda Korset. Primdrt innebér det att:

» skapa langsiktiga intakter som moter organisationens finansieringsbehov,

» belysa samhallsutmaningar, paverka och driva opinion kring prioriterade fragor,

« synliggéra och marknadsfora verksamhetens arbete och resultat som uppnatts,

e skapa en kommunikativ kultur dar hela organisationen talar som ett Roda Korset, samt
e bidra med kommunikationsstdd till andra delar av organisationen.

Avdelning Ekonomi och stdd

Avdelning Ekonomi och stod bestar av féljande enheter: Ekonomi, Verksamhetsstyrning, Finansiell
planering och analys, IT samt Inkdp och internservice.

Avdelningens uppdrag dr att sakra och utveckla de specialiserade stodfunktioner som krévs for att
organisationens arbete ska bedrivas pa ett effektivt och kvalitativt satt. Det innebar primart att:

e uppratta, utveckla, underhalla och kvalitetssékra processer inom budget, prognos, bokslut och
redovisning samt sakerstélla att principer och regelverk inom redovisning efterféljs,

« sakra god likviditet, forvaltning av stiftelser och tillse att arbetet i finansradet fortloper i
enlighet med riktlinjerna for Svenska Roda Korsets kapitalforvaltning for en langsiktigt god
avkastning pa verksamhetens kapital med ett balanserat risktagande,

e ge stdd inom verksamhetsplanering, uppféljning, finansiering och rapportering,

 ansvara for drift, vidareutveckling och support av den digitala arbetsplatsen och var
gemensamma IT-miljd, inklusive natverk, lagring och IT-sékerhet,

o for hela Svenska Rdda Korset ansvara for att leda, driva och utmana utveckling och
forvaltning av digitala verktyg pa ett effektivt satt,



e ansvara for lokalforsorjning for samtliga tjanstepersonskontor i landet och nédvéndiga
kringtjanster.

Avdelning Human resources (HR)

Avdelning Human resources (HR) bestar av tre enheter: Internationella HR-insatser, Nationellt HR-
stéd och Utbildning.

Avdelningens uppdrag &r att skapa forutsattningar for en trygg, saker och héllbar organisation med
modiga, kompetenta och handlingskraftiga medarbetare som gor skillnad och dar ledarskapet ar tydligt
och fortroendeskapande. Primart innebar det att:

e stddja och utveckla organisationen genom att ge kvalificerat HR-st6d till tj&anstepersons-
organisationen, kretsverksamheten och det internationella arbetet med fokus pa
delegatforsorjning,

o bidra till att utveckla organisationen och ledarskapet samt méjliggéra och stimulera till ett
effektivt larande i hela organisationen inklusive frivilliga, samt

o skapa forutsattningar for en inkluderande organisation som bidrar till mangfald i perspektiv,
erfarenhet och bakgrund.

HR ger stod till organisationen med:

rekrytering och kompetensforsorjning samt I6n och formaner,

arbetsgivarfragor som kollektivavtal, arbetsratt och villkor, riktlinjer, rutiner och processer,
organisationsutveckling och arbetsmiljo,

radgivning och coachning till chefer,

ledarskap och medarbetarskap samt kompetensutveckling, samt

utveckling, kvalitetssakring och administration av utbildningsverksamhet.

3 Ansvar och befogenheter
3.1 Allmant

Ansvar

Ansvar innebér ett dvergripande ansvar for ett visst uppdrag. Med ansvar foljer en skyldighet att se till
att nagot blir utfort, pa ratt satt. Det innebér att sta till svars for agerande och beslut.

Generalsekreteraren ansvarar for att utveckla, organisera, planera och leda tjanstepersons-
organisationens verksamhet i enlighet med Riksstammans och Svenska Rdda Korsets styrelses beslut.
Generalsekreteraren har arbetsgivaransvaret for personal anstélld inom Svenska Rdda Korset och det
Overgripande ansvaret for arbetsmiljén inom Svenska Réda Korset. Generalsekreteraren fordelar
arbetsuppgifter inom arbetsmiljoomradet genom arbetsmiljodelegering.

Varje avdelning har ett ansvar for den verksamhet och de beslut och riktlinjer som finns inom
uppdraget. Avdelningen ska leda, stédja, samordna, genomfora och félja upp verksamheten samt
bedriva verksamhetsutveckling och omvarldsbevakning. Avdelningen har ansvar for program-
utveckling och paketering av de verksamhetsomraden som aligger respektive avdelning. Vidare ska
avdelningen vara informationsdgare och kravstallare av IT-system inom avdelningens verksamhets-
omrade.

Varje avdelning leds av en avdelningschef som pa delegation fran generalsekreteraren har det
overgripande ansvaret for verksamheten. Avdelningschefen ansvarar for att halla generalsekreteraren



informerad om verksamheten, férse generalsekreteraren med underlag infor beslut som éverstiger
avdelningschefens befogenheter och verkstalla dessa. Inom arbetsordningens ramar beslutar respektive
avdelningschef om ansvarsfordelning, processer och arbetssatt, vilka ska dokumenteras i relevanta
styrdokument (se avsnitt 5 om styrdokument). | det fall arbetsordningen inte tydliggor ansvarsfragan
ska generalsekreteraren besluta.

Beslutsmandat

Den hogsta beslutsfattande instansen for Svenska Réda Korsets tjdnstepersoner &r Svenska Roda
Korsets styrelse, som i sin arbetsordning delegerat beslutsratt till generalsekreteraren.
Generalsekreteraren beslutar, i samrad med Svenska Réda Korsets ordférande, huruvida ett drende i
otydliga eller andra fall ska tillstallas styrelsen for beslut.

En chef eller en medarbetare har mandat att fatta beslut inom ramen for sitt ansvarsomrade om inte
annat foljer av denna arbetsordning.

Principer for delegering

Inom Svenska Roda Korset ska en langtgaende delegering av beslutsmandat tillampas dar sa ar
lampligt.

Vid delegering ar det den beslutandes ansvar att sékerstalla att delegeringen ligger inom ramen for den
egna beslutanderétten, att den som tar emot delegering har tillrdcklig kompetens och forutséttningar i
ovrigt och att delegeringen tillampas pa avsett satt genom uppféljning. Vid beslut om delegering ska
kraven pa en betryggande intern styrning och kontroll sakerstéllas samt risker beaktas och tydliggoras.

En medarbetare som delegerats ett beslutsmandat far aldrig delegera denna rétt vidare.

3.2 Medarbetare

Medarbetarskap

Alla medarbetare forvantas ta ansvar for att leda sig sjalva genom att arbeta for att uppna mal och
resultat, att anvanda och utveckla sin kompetens samt att ha ett konstruktivt forhallningssatt till Gvriga
medarbetare, frivilliga och samarbetspartner. En medarbetare har ocksa ansvar att kontinuerligt
utveckla sitt medarbetarskap utifran forhallningssatten uttryckta i Svenska Roda Korsets ledar- och
medarbetarskap. Pa sa satt bidrar medarbetaren till att na mal, till teamet, till organisationen i sin
helhet, och i slutédnden till en béattre omvarld. Alla medarbetare har ett ansvar for arbetsmiljon. Alla
medarbetare har ocksa ett ansvar for effektivitet och organisatorisk integritet.

Alla medarbetare ar i enlighet med Svenska Rdda Korsets uppforandekod skyldiga att kdnna till och
efterleva vara grundprinciper och stadgar, samt att halla sig uppdaterade pa gallande styrdokument.

Uppdrag och arbetsuppaifter

En medarbetare pa Svenska Roda Korset har ansvar for att utfora de arbetsuppgifter som ligger inom
ramen for den tjanst och den roll/de roller hen for nérvarande har, i enlighet med fastlagd tjanste-
struktur. Det unika uppdraget, ansvaret och vad som forvéntas av en specifik medarbetare definieras
och tydliggors i dialog med chef. En medarbetares roller och arbetsuppgifter kan féréandras 6ver tid
och alla medarbetare forvantas ta roller och utféra arbetsuppgifter utifran de behov som uppstar i
verksamheten.


http://rednet.redcross.se/Documents/Var_forening/Styrdokument/Policy/Svenska%20Ro%cc%88da%20Korsets%20Uppfo%cc%88randekod_170418.pdf

Den arliga verksamhetsplaneringsprocessen lagger fast vilka specifika insatsomraden och insatser som
ska genomforas under aret och vad de forvantade resultaten ar.

3.3 Chefer

Chefers allméanna ansvar

| uppdraget som chef ingar foljande ansvar, oavsett chefsposition:
Leda verksamheten

o Oversitta strategier till mél och insatser.

e Leda och fordela samt planera, f6lja upp och utveckla den egna verksamheten sa att uppsatta
mal nas.

o Bedriva verksamheten utifran ett helhetsperspektiv och samordna fragor inom det egna
verksamhetsomradet med 6vrig verksamhet inom Svenska Roda Korset.

Leda medarbetare

* Rekrytera och introducera nya medarbetare.

o Séakerstalla att medarbetarna har tillracklig kunskap for att kunna utfora arbetet pa ett tryggt
och sékert satt och veta vad som forvéntas av dem.

e Foraen kontinuerlig dialog med medarbetarna, bade enskilt (avstamnings- och malsamtal) och
i grupp (exempelvis enhets- och avdelningsmaten/arbetsplatstréffar/medarbetarforum).

e Skapa utrymme for reflektion och kompetensutveckling.

o  Sétta Ion.

e Bygga och leda effektiva team.

Arbetsmiljé och sékerhet

e Verka for en god fysisk, organisatorisk och social arbetsmiljo.

o Systematiskt planera, leda och kontrollera arbetsmiljén inom den egna verksamheten for att
forebygga olyckor och ohélsa.

e Utfora de fordelade arbetsmiljouppgifterna som skriftligen tilldelats.

Kommunikation

o Foretrada organisationen och arbeta for att starka fortroendet for Rdda Korsets verksamhet,
saval internt som externt.
e Kommunicera beslut och annan information av betydelse.

Organisatorisk integritet, effektivitet och hallbarhet

o Bedriva verksamheten pa ett kostnads- och resurseffektivt sétt.

o Bidratill verksamhetens finansiering.

e Folja géllande lagar, regler och avtal samt interna styrdokument och rutiner.

» Bidratill en hallbar utveckling genom att sakerstalla att insatser ar hallbara ur ett ekologiskt,
socialt och ekonomiskt perspektiv.

» Handlagga drenden med god kvalitet, enhetlighet och utan drojsmal.

e Ansvara for att administration genomfors enligt interna regelverk och rutiner, till exempel
dokumenthantering, inkop, tidrapportering, fakturahantering, attestering och
personalfdrandringar.



En chef har ocksa ansvar att agera ledare och att kontinuerligt utveckla sitt ledarskap utifran
forhallningssatten uttryckta i Svenska Roda Korsets ledar- och medarbetarskap. Chefen har alltid
personal- och arbetsmiljoansvar for sina medarbetare oavsett var dessa har sin huvudsakliga
arbetsplats.

Chefers specifika beslutsmandat och attestrattigheter

Svenska Roda Korsets styrelse beslutar om hur det ekonomiska ansvaret for foreningen ska hanteras.
Detta sker genom att styrelsen utser de funktioner vars innehavare far firmateckningsratt i foreningen.
Detta tydliggors i dokumentet Réatten att teckna Svenska Roda Korsets centralstyrelses firma och
chefsfullmakt, vilket arligen faststalls av styrelsen.

Svenska Roda Korsets styrelse beslutar ocksa om att delegera ansvaret for tjanstepersonorganisationen
till generalsekreteraren, inklusive det 16pande ekonomiska ansvaret. Generalsekreteraren beslutar i sin
tur att delegera ansvar och befogenheter till avdelningschefer, enhetschefer/verksamhetschefer vid
RKC, gruppchefer samt vissa programansvariga och landrepresentanter inom internationell verk-
samhet genom en sarskild skriftlig fullmakt, en sa kallad chefsfullmakt. Chefen for en organisatorisk
enhet har ansvar for beslut i ekonomiska fragor inom ramen for en tilldelad budget.

| Generalsekreterarens delegering av attestratt inom Svenska Rdda Korset redovisas hur
generalsekreteraren har delegerat rétten att teckna avtal och godkanna kostnader for Svenska Réda
Korsets rakning. Har beskrivs regler, beloppsgranser och rutiner for ratten att teckna avtal och
godké&nna kostnader for Svenska Roda Korsets rakning.

3.4 Sarskilda funktioners ansvar

Visselblasarfunktionen

I Svenska Roda Korsets uppforandekod finns instruktioner for Svenska Roda Korsets visselblasar-
funktion. Denna funktion hanteras med stdd av en extern part och ska anvandas for att uppmarksamma
allvarliga 6vertradelser av lagar, uppférandekoden eller andra regler.

Uppféljningsutskottet

Svenska Rdda Korset styrelse har dven inrattat ett uppfoljningsutskott for att sakerstalla att hela
organisationen har god efterlevnad av vara centrala styrdokument (bland annat stadgar, uppférande-
koden, policyer, riktlinjer och av Svenska Rdda Korsets Riksstimma och styrelse fattade beslut). Detta
utskott ska folja upp och kvalitetssékra hanteringen av avvikelser mot styrdokument. Detta inkluderar
att agera vid misskotsel av ekonomisk forvaltning eller annan dvertradelse av befogenheter och
uppgifter. Utskottet arbetar utifran styrelsens beslutade arbetsordning for Svenska Roda Korsets
uppféljningsutskott.

Krisledning

Tjansteperson i beredskap (TiB) ar en jourfunktion inom Svenska Rdda Korset som ar nabar dygnet
runt, aret om. Den bemannas av alternerande tjanstepersoner. TiB:s framsta uppgift r att i handelse av
kris se till att Svenska Roda Korsets krisberedskapsresurser nyttjas pa basta satt. Om Svenska Roda
Korsets tjanster efterfragas har TiB till uppgift att bedoma Svenska Roda Korsets majlighet att agera
och att vid behov se till att rtt resurser snabbt mobiliseras.

Svenska Roda Korset har en krisledning som snabbt kan sattas upp och anpassas efter vad situationen
kraver. Den utgdrs av en krisledningsstab pa fem personer som utifran handelse kompletteras med



medarbetare fran relevanta verksamheter till ett krisledningsteam. Staben ska kunna anvandas vid alla
typer av ofdrutsedda handelser som inte kan l6sas av linjeorganisationen. Det &r berérd avdelningschef
som beslutar om att starta upp den nationella krisledningsstaben. Darefter &r det generalsekreteraren
som formellt fattar beslut om insatslége. Rutiner, roller med mera beskrivs i Svenska Roda Korsets
krisberedskapsplan.

Staben ansvarar for att skeenden, beslut och atgarder dokumenteras, att kostnader bokfors dar de ska
och att inget hamnar mellan stolarna. Stabsledaren ansvarar for att leda krisledningsstabens arbete pa
direkt uppdrag av generalsekreteraren inom ramarna for givet inriktningsbeslut avseende om vad
Svenska Rdda Korset ska gora i aktuell situation. Nar staben initieras har stabsledaren mandat att kalla
in personal for att arbeta med héndelsen.

IT-styrningsradet

For att kunna diskutera, prioritera och besluta om arbetet med digital utveckling och storre digitala
investeringar finns I1T-styrningsradet. Alla avdelningar ska utse atminstone en IT-utvecklingsledare
som representerar avdelningen i radet. Deltagarna ansvarar for att verksamheternas behov prioriteras
och tydligt beskrivs. P& IT-styrningsradet foretrader deltagarna inte enbart sin egen avdelning utan ska
aven se till Svenska Roda Korsets basta. Enhetschef for IT & sammankallande och ordférande for IT-
styrningsradet samt ansvarar, tillsammans med gruppchefen for digital utveckling, for att forelagga
radet underlag for diskussioner och prioriteringar. Enhetschef for IT har beslutsratt inom de
ekonomiska och strategiska ramar som har satts i budget och verksamhetsplan. Enhetschef for IT har
ansvaret for att lyfta svara prioriteringsfragor och meningsskiljaktigheter till generalsekreteraren via
avdelningschef for Ekonomi och stod.

Uppdraget for IT-styrningsradets arbete ar att:

* hamycket god forstaelse for organisationens aktuella digitaliseringsbehov,

e prioritera Svenska Roda Korsets langsiktiga plan for digital utveckling med avseende pa
helheten och besluta om vad vi gor i vilken ordning,

o fordela utvecklingsbudget till projektinitiativ,

 satta ramar och ambitionsniva avseende forvaltning/utveckling av digitala verktyg, samt

» proaktivt agera for Svenska Roda Korsets 6kade och éandamalsenliga digitalisering, det vill
saga att vi anvander 1T pa basta sétt.

MOPI (Media, opinion, paverkan och internkommunikation)

Svenska Roda Korset ar genom sin roll och uppdrag en efterfragad humanitar paverkans- och
opinionsaktor, samtidigt som arbetet bedrivs decentraliserat i organisationen, vilket betyder att
samordning ar avgorande. MOPI (Media, opinion, paverkan och internkommunikation) ar en
samordningsgrupp pa strategisk niva som mojliggor overgripande forankring och beslut. MOPI syftar
till att sakerstélla prioriteringar och synergier mellan avdelningar i genomférandet av Svenska Rdda
Korsets paverkansprogram. | MOPI diskuteras och forbereds rekommendationer for
generalsekreteraren inom opinionsbildning och paverkansarbete.

MOPI kan ocksa fungera som forum for dialog och forankring kring hur satsningar, dilemman och
skeenden kan ha implikationer pa Roda Korsets grundprinciper, varumarke och internkommunikation.

Chefen for enhet Kommunikation har uppdrag att samordna Svenska Roda Korsets paverkansarbete

gentemot beslutsfattare i Sverige och EU och opinionsbildning gentemot svensk allménhet och &r
sammankallade for MOPI.
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Staende medlemmar i MOPI (med méjlighet att delegera uppdrag):

Enhetschef for Kommunikation

Stabschef

Bitradande avdelningschef for Internationell verksamhet
Bitradande avdelningschef for Nationell verksamhet
Bitradande avdelningschef for Halsa och vard

Arbetsmiljokommitté

Svenska Roda Korsets arbetsmiljokommitté bestar av personer fran bade arbetsgivar- och arbetstagar-
sidan. Representanter for arbetstagarna utses av de lokala fackliga klubbarna. Arbetsmiljokommitténs
uppgift ar att pa ett Gvergripande satt planera och félja upp arbetsmiljoarbetet, vilket till exempel kan
handla om upphandling av foretagshélsovard, arbetsanpassning och rehabilitering, information och
utbildning inom arbetsmiljdomradet samt att sakerstalla att risker i samband med verksamhets-
forandringar beaktas. Om arbetsmiljokommittén inte &r enig i en fraga kan fragan skickas vidare till
Arbetsmiljoverket for vagledning. Arbetsmiljokommitténs traffas tre-fyra ganger om aret.

Facklig samverkan

Medbestammandelagen (MBL) reglerar forhallandet mellan arbetsgivare och arbetstagare avseende
informations- och férhandlingsskyldighet samt 6vriga mdéjligheter till medinflytande. En god och
funktionell samverkan mellan arbetsgivaren och de fackliga organisationerna &r viktig. Samverkan
organiseras genom kvartalsvisa méten dar arbetsgivare och representanter fran de lokala fackliga
klubbarna deltar. Utbver dessa méten fullgor Svenska Réda Korset sin informations- och for-
handlingsskyldighet 16pande genom att kalla till férhandling eller information samt bereder tid for
forhandling om en facklig motpart gér en férhandlingsframstallan, enligt reglerna i MBL.
Avdelningschef for HR &r ansvarig for samverkan. Ansvariga chefer, med stdd av HR, ansvarar for att
informations- och forhandlingsskyldigheten fullgors.

4 Arendehantering och beslutsprocesser
4.1 Allméant

Alla arenden som handlaggs, oavsett om de initieras externt eller ur interna processer, ska ga att spara.
Ansvarig instans ska sékerstélla att det finns rutiner for diarieforing, beredning, dokumentation och
arkivering av arenden och beslut och att dessa efterlevs for att sakerstélla transparens och god
sparbarhet. Detta géller pa alla nivaer av organisationen och for alla verksamheter, processer och
projekt.

Diarieforing

Inkommande fysisk post tillstalld Svenska Rdda Korset samt dess ordférande och generalsekreterare
diariefdrs och fordelas enligt rutiner som faststallts av enhet Inkdp och internservice. Syftet &r att
kunna svara pa om och nar en handling kommit Svenska Roda Korset tillhanda och vilken
avdelning/enhet som ansvarar for den. Den avdelning/enhet som har ansvaret for att besvara
inkommen post tillser att svaret dokumenteras och att det finns sparbarhet i dokumentationen.

Inkommande fysisk post, e-post och telefonsamtal tillstéllda Infoservice diariefdrs enligt rutiner som
faststéllts av enhet Infoservice.
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Aven inkommande post, e-post och telefonsamtal till enskild medarbetare ska vara sparbar om s&
relevant. E-post tillstalld enskild medarbetare diarieférs daremot inte per automatik utan medarbetaren
behover sjalv sakerstalla att kommunikation gallande det egna ansvarsomradet hanteras systematiskt.

For ett fatal allmanna typer av handlingar har vissa enheter ett sarskilt 6vergripande ansvar. Varje
medarbetare ska vidarebefordra sadan handling till den samordnande enheten enligt géllande rutiner.

Det géller framst:

o Samtliga avtal ska registreras i OPTO och originalet forvaras av Ekonomienheten.

e Alla remisser, oavsett hur de inkommer till Svenska Roda Korset, skickas till GS stab.

» Patientremisser hanteras enligt rutin for inkommande remisser av avdelning Halsa och vard.

o Enskilda arenden avseende efterforskning och juridisk radgivning hanteras enligt rutin av
avdelning Nationell verksamhet.

» Fragor fran allmanhet och kretsar som bedéms av vikt vidarebefordras till Infoservice.

Beslutsfattande

Att ha fatt ett ansvar eller beslutsmandat delegerat till sig innebar samtidigt att man har en skyldighet
att involvera och informera berérda intressenter.

Innan ett beslut fattas ska beslutsfattaren soka rad hos:

e Den eller de inom organisationen som kommer att paverkas av beslutet, och/eller
» Personer som besitter expertkunskap inom omradet.

Beslut om en fraga inom det egna ansvarsomradet som har storre principiell betydelse eller annars ar
av sarskild vikt ska lyftas till ndrmast dverordnad chef, for konsultation och/eller information.

Nér beslut har fattats ska beslutsfattaren sékerstalla att beslutet kommuniceras till berérda personer
och att det foljs upp pa lampligt sétt.

Dokumenthantering och informationsdelning

Tjanstepersonsorganisationens primara yta for lagring av digitala filer & en molnbaserad Microsoft
SharePoint-16sning, dar varje avdelning har en egen mappstruktur. Varje anvandares personliga
Onedrive ska enbart anvéndas till dokument for eget bruk.

Handlingar och information som &r kopplade till projekt, insatser och aktiviteter, ansvarar
medarbetaren for att tillse att de finns dokumenterade och sparbara. Varje avdelning ansvarar for att
samordna exakt vad som ska sparas direkt i det digitala verktyget for planering och uppféljning av
verksamhet (kallat PUFF).

Sharepoint och PUFF &r i huvudsak dppna system dér alla anstallda har access. Det kravs ett aktivt val
for att begrénsa tillgangligheten till specifikt material. Utéver Sharepoint och PUFF kan information
och specifika fil-kategorier &ven lagras i andra verksamhetsnéra system, till exempel journalsystem,
avtalsdatabas eller olika drendehanteringssystem. Dokumentlagring pa 6ppna plattformar som Google
Drive eller Dropbox dr inte en del &r organisationens officiella dokumenthantering.

For detaljer kring vilken information som sparas var och den digitala arbetsplatsen hanvisas till Rutin
for dokumenthantering, anvandande av interna kommunikationsytor och verktyg.
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Arkivering

Svenska Roda Korset tillhor svensk och internationell nutid, framtid och historia. Inkommande och
utgaende post samt dvriga handlingar ska darfor arkiveras. Vissa handlingar maste sparas av juridiska
skal. Det galler handlingar i bade pappersform och digital form och gérs av berérd avdelning. Vad
som i Svenska Roda Korset ska arkiveras, det vill sdgas bevaras for all framtid, respektive gallras efter
viss tid, framgar, forutom i vissa fall av svensk lagstiftning, av den dokumenthanteringsplan som ska
uppréttas for och av varje avdelning. | en dokumenthanteringsplan tar man upp de handlingar som
forekommer i verksamheten och hur man ska hantera dessa handlingar. Dar star det hur lange
handlingarna ska sparas.

For detaljer kring arkivering hanvisas till Arkivhandbok fér Svenska Roda Korset som faststallts av
enhet Inkop och internservice.

4.2 Beslut

Generalsekreteraren fattar formella beslut vid sa kallade beredningsméten som &ger rum regelbundet.
Det handlar om beslut som till féljd av formkrav eller av principiella/strategiska skal kraver att
generalsekreteraren involveras direkt, till exempel formella beslut, befattningsférandringar utanfor
budget, organisationsévergripande riktlinjer, storre ekonomiska avvikelser, principiella stallnings-
taganden, remissyttranden och liknande. Arenden till generalsekreterarnas beredningsmoten ska
anmalas av avdelningschef. Beroende pa arendets art kan flera avdelningschefer och/eller sakkunniga
behova involveras i beredningen av arendet. | regel har fragan dessforinnan diskuterats i lednings-

gruppen.

Svenska Rodas Korsets styrelse fattar beslut vid sina styrelsematen som halls sex ganger per ar, och
kan darutover vid behov fatta per capsulam-beslut. Styrelsen har delegerat beslutsmandat till presidiet
for ett antal omraden (se Arbetsordning for Svenska Roda Korsets styrelse och presidium samt
instruktion for generalsekreteraren).

Beslut fattade av generalsekreteraren och styrelsen diarieférs och kommuniceras skriftligen av GS stab
till berérda avdelningschef, bitradande avdelningschef och medarbetare samt publiceras pa Rednet.

Inom avdelningen upprattar avdelningschef den beslutsordning som hen finner lampligt.
Avdelningschef och enhetschef ansvarar for att tillse att besluten dokumenteras och &r sparbara.

4.3 Remissyttranden

Alla remisser, oavsett hur de inkommer till Svenska Roda Korset, skickas till GS stab for inledande
hantering. | samrad med bercrda chefer eller ansvariga funktioner utses den avdelning, enhet eller
funktion som ansvarar for beredningen av remissyttrande, vilket normalt ar den enhet eller funktion
som ansvarar for den verksamhet som berors eller har den storsta sakkunskapen i fragan. Svenska
Roda Korset svarar inte pa alla remisser, utan endast nar det finns ett specifikt mervarde i den aktuella
fragan utifran Svenska Roda Korsets humanitéara uppdrag eller mandat och Svenska Roda Korsets eller
rorelsens verksamhet och erfarenhet.

Se vidare Rutiner for hantering av remissyttranden inom Svenska Roda Korset.
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5 Styrdokument
5.1 Allmant

En viktig del av styrningen av Svenska Roda Korset utgors av vara olika styrdokument. Inom vissa
omraden &r lagstiftningen styrande for verksamheten. Ett styrdokument anger vad som ska goras eller
hur nagot ska eller bor genomforas. Ett styrdokument innehaller en uttalad viljeinriktning om
organisationen och dess verksamhet. | alla styrdokument ska det tydligt framga vilka delar av Svenska
Roda Korset som omfattas av dem.

Grundldggande forutséttningar for att Svenska Rdda Korsets styrdokument ska ge dnskad effekt ar att:
styrdokumenten ar kanda i organisationen samt &r lattillgangliga, latta att forsta och enkla att anvanda i
det dagliga arbetet.

Riksstamman, styrelsen och generalsekreteraren faststéller styrdokument for Svenska Roda Korset.
Styrelsen &r policydrivande och generalsekreteraren har mandat att omsatta policy och strategier i
riktlinjer som paverkar bade tjanstepersons- och frivilligorganisationen. Generalsekreteraren kan
uppdra at tjanstepersonsorganisationens avdelningar/enheter att uppratta relevanta styrdokument.
Dessa faststélls da genom delegation i enlighet med beslutsnivaerna nedan. Det innebér att respektive
chef ansvarar for att ta fram, omarbeta och upphéva styrdokument inom hens uppdrag och ansvars-
omrade sa att de dokument som anses nodvandiga finns tillgangliga och &r uppdaterade. Respektive
chef ansvarar ocksa for uppfoljning av styrdokumentens efterlevnad.

5.2 Typer av styrdokument

Inom Svenska Rdda Korset finns olika styrdokument. Vi har dels dokument som lagger ut linjer for
hur vi ska agera for att na ett visst resultat (aktiverande), dels dokument som talar om hur vi ska méta
givna situationer (normerande). De normerande &r stadgar, policyer, riktlinjer och rutiner. Normerande
styrdokument klargor vart forhallningssatt till nagot, eller ger direktiv for hur nagot ska utforas. Dessa
dokument &r till for att styra vara beteenden efter en gemensam vérdegrund och sétta granser for vart
agerande. De aktiverande dokumenten ar strategier, program och planer. Aktiverande styrdokument
ger ett uppdrag att handla pa ett visst sétt eller mot ett visst mal. I dessa dokument &r det naturligt att
ange vad som ska goras och vad man vill uppna.

Normerande Aktiverande
Overordnande inom den Stadgar for rorelsen, stadgar for  Federationsstrategi
internationella rédakors- och  Federationen och Federations-
halvmanerorelsen. policyer

Organisationsévergripande Stadgar, ekonomiskt regelverk,  Strategisk inriktning
for Svenska Roda Korset arbetsgivarregelverk och (Riksstdmman)
stadgefasta uppdrags-
beskrivningar (Riksstdimman) Strategi (Styrelse)

Policy (inklusive stadgarnas

tillampningsforeskrifter,
uppférandekoden) (Styrelse)
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Allmant for Svenska Roéda
Korset

Styrelsens arbetsordning
(Styrelse)

Riktlinjer (inklusive
arbetsordning for tjanste-

Arlig verksamhetsplan och
budget (Styrelse)

Program (General-
sekreteraren/avdelningschefer)

personsorganisationen och
valordning infor Riksstdmman)
(Styrelse/general-
sekreteraren/avdelningschefer)

Detaljerat for Svenska Réda
Korset

Rutiner(Ansvarig instans) Plan (Ansvarig instans)

Féljande styrdokumentstyper finns inom Svenska Réda Korset:

o Stadgarna definierar Svenska Réda Korsets andamal, mandat, roll och form. Stadgarna
beslutas av Riksstdmman.

e En strategi anger inriktningar och prioriteringar for att na Svenska Réda Korsets mal. Den
innehaller visioner och langsiktiga perspektiv, identifierar verksamhetsomraden och visar pa
avgorande val som ar av kritisk betydelse for att na dit. Strategier bidrar till att bygga Svenska
Rdda Korsets profil. Den strategiska inriktningen som Riksstdamman fattar beslut om &r en
strategi. Sa ar aven de olika delstrategier som tjanstepersonsorganisationen tar fram och som
beslutas av styrelsen.

e En policy visar pa Svenska Réda Korsets hallning i en fraga och slar fast principer som
vagledning for agerande och bedomningar fran fall till fall. Policy beslutas av styrelsen.

e Riktlinjer beskriver rekommenderade satt att agera och fastslar absoluta granser och ska-krav.
De kan till exempel ange vilken typ av atgarder och tillvagagangssatt vi bor vélja, och sétta
granser for omfattningen. Riktlinjer kan dven uttrycka Svenska Réda Korsets grundlaggande
uppfattning i en sakfraga och ligger fast 6ver tid. Riktlinjer kan innehalla direktiv, foreskrifter,
villkor samt arbetsordningar och delegationsordningar. Riktlinjer beslutas av styrelsen,
generalsekreteraren eller den avdelningschef generalsekreteraren har delegerat ansvar till.

» Ett program ar ett beskrivande ramverk for ett visst verksamhets- eller tematiskt omrade och
beskriver grunderna och malsattningarna for det specifika omradet. Jamfort med strategin
konkretiserar programmet roll och mandat, malsattningar, arbetssatt och vilka uppgifter vi ska
utféra inom ramen for det specifika verksamhetsomradet. Programmet kan ocksa innehalla
langsiktiga forflyttningar som ger stod for utformning av en flerarig verksamhetsplan. Inom ett
program kan det finnas underliggande verksamheter/aktiviteter.! Program faststélls av
generalsekreteraren eller den avdelningschef generalsekreteraren har delegerat ansvar till.
Paketering av program och underliggande verksamheter beslutas av respektive avdelning.

e Enrutin innehaller handfasta véagledningar, rad, rekommendationer och behandlar hur
aktiviteter ska utforas, vad som ska goras och av vilka. Rutinen kan stracka sig éver flera delar
av organisationen. Rutin faststélls av ansvarig instans med hansyn tagen ocksa till den téankta
omfattningen. Exempelvis kan enhetschef besluta om en rutin pa egen enhet men bor lyfta
beslut om en rutin som paverkar andra delar av organisationen utanfor eget ansvarsomrade.

» En plan beskriver uppdrag, mal, metod, aktiviteter, ansvar och tidslinjer i detalj. En plan
beslutas av ansvarig instans, vilken kan utgoras antingen av chefen for en organisatorisk enhet
med ett visst delegerat ansvar eller av en styrgrupp for ett visst tidsbegransat uppdrag. Aven
projektdirektiv &r en form av plan. Ut6ver detta finns ocksa den arliga verksamhetsplanen och

1 Exempel &r program for Svenska Roda Korsets paverkansarbete och program fér Svenska Réda Korsets arbete i
socioekonomiskt utsatta omraden.
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budgeten som ar en egen form av styrdokument med sitt system av uppféljning och som
beslutas av styrelsen.

For vart opinions- och paverkansarbete finns ett antal olika dokument som uttrycker Svenska Roda
Korsets asikter.

e En position uttrycker Svenska Rdda Korsets grundlaggande uppfattning pa ett sakomrade. En
position ska motiveras i grundprinciper och evidens. En position ligger fast 6ver tid och
forandras inte fran dag till dag. Bereds av MOPI, antas av avdelningschef.

e En standpunkt uttrycker Svenska Roda Korsets standpunkt i en aktuell fraga, grundad i och
med koppling till positionen. Kan forandras fran tid till annan beroende pa det aktuella laget.
Standpunkten &r en konkretisering/tillampning av positionen. Bereds av MOPI, antas av
avdelningschef.

» Ett budskap uttrycker standpunkten i konkreta ordalag, i férsta hand som stod for en
talesperson som ska uttala sig i intervjuer. Dessutom anvands budskapet i sociala medier och
andra offentliga sammanhang. De bereds av kommunikationsenheten.

Utover ovan styrdokumentstyper finns &ven ett antal dokument som definieras som typer av stod-
dokument, framst med kretsarna som malgrupp men &ven tjanstepersonsorganisationen.
Stéddokumenten tillfor inget ytterligare normerande.

Féljande stoddokumentstyper finns inom Svenska Roda Korset:

e En handbok ar en sammanfattning av for omradet relevanta styrdokument samt handfast stod
for genomférande av program eller dess underliggande verksamheter, med forklaringar och
vagledningar. Den tillfor inget ytterligare normerande i forhallande till de dokument den
summerar.?

e En checklista beskriver i punktform saker att komma ihag, antingen aktiviteter som ska goras
eller sddant som ska kontrolleras, hur det ska goras och av vem. En checklista kan vara del av
ett annat dokument, antingen ett styrdokument, exempelvis en rutin, eller ett annat stod-
dokument, exempelvis en manual, men den tillfor inget ytterligare normerande utan ar tankt
som ett stod fér den som ska utfora en viss uppgift.

e En manual &r en bruksanvisning, avsedd att anvandas som referens. Manual tas framst fram
for digitala verktyg.

5.3 Framtagning av styrdokument

Varje styrdokument ska klassificeras som endera av de typer som beskrivits ovan. En tydlig namn-
givning av dokumentet efter funktion underlattar bade for den som ska skriva dokumentet och for den
som ska forsta och anvéanda det i verksamheten. Namnet anger vilken forvantan man kan ha pa
dokumentet.

Det ar viktigt att styrdokumenten samordnas och att de &r sa konkreta, sa enkla och sa fa som mojligt
for att skapa goda forutséttningar for styrning och uppfoljning.

Styrdokumenten ska l6pande utvarderas och féljas upp. Ett styrdokument ar giltigt i hogst fyra ar, om
inget annat anges. Ddrefter krdvs en revidering och ett nytt beslut om huruvida dokumentet ska
fortsatta att gélla.

2 Exempel ar Frivilligledarhandboken och Handbok for ensamkommande barn och unga.
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I alla styrdokument ska finnas uppgift om:

vem (vilken roll) som har faststallt dokumentet,

nar dokumentet har faststéllts,

vem (vilken instans) som ansvarar for revidering och uppfoljning,
vem dokumentet géller for (vilka som ska tillampa det), samt

hur 1ange dokumentet galler (om det finns ett specifikt slutdatum).

Dessa uppgifter ska &ven finnas i stdddokumenten.

Samtliga styrdokument ska finnas samlade pa Svenska Roda Korsets intranat (Rednet). Dokumenten
ska folja den grafiska profilen och utformas enligt gemensam typografi och layout, samt laggas in i de
mallar som finns for de olika typerna av dokument. GS stab ansvarar for rutiner kring handlaggning av
styrdokument.

6 Arbetsformer

Inom Svenska Roda Korset finns olika arbetsformer, det vill sdga olika benamningar pa de
grupperingar vi skapar for att organisera det vi ska genomféra, oavsett om vi gor det i linje-
organisationen, genom projekt eller genom agilt arbetssatt.

De arbetsformer som anvéands nar en projektorganisation sétts upp definieras i riktlinjerna for
projektarbete. De ar:

e Styrgrupp
e Projektgrupp med underordnade arbetsgrupper
o Referensgrupp

Arbetsformerna styrgrupp, arbetsgrupp och referensgrupp kan ocksa anvandas for andra storre eller
mindre uppdrag i Svenska Roda Korset, bade i fortroendepersons- och tjanstepersonsorganisationen,
aven om de inte definieras som projekt enligt riktlinjerna for projektarbete. Féljande arbetsformer ska
da anvandas:

| fortroendepersonsorganisationen:

Styrgrupp
Arbetsgrupp
Referensgrupp
Utskott

Rad

| tjdnstepersonsorganisationen:

Styrgrupp

Arbetsgrupp inklusive agilt team
Referensgrupp
Samordningsgrupp

I bilaga 1 Definitioner for arbetsformer inom Svenska Roda Korset finns beskrivet vem som inréttar
dessa arbetsformer och deras mandat.
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