

Rutin för ärendehantering

Syfte
Syftet med denna rutin är att säkerställa att alla ärenden i föreningen hanteras på ett tydligt, rättvist och tryggt sätt. Rutinen ska ge stöd till alla inblandade – oavsett om det gäller aktiva, ledare eller vårdnadshavare – och bidra till att ärenden hanteras i enlighet med föreningens, Svenska Cheerleadingförbundets och Riksidrottsförbundets (RF) stadgar, regler och riktlinjer. Målet är att skapa trygghet och förtroende för att föreningen agerar professionellt och respektfullt.

När ska rutinen användas? 
Rutinen ska följas varje gång föreningen får in ett ärende som rör otrygghet, misstanke om brott, konflikter eller andra situationer som påverkar tryggheten i verksamheten.

Ansvar
Rutinen ska användas av [ANGE ROLL, t.ex. trygghetsansvarig, styrelserepresentant eller huvudtränare] i [FÖRENINGENS NAMN].
Styrelsen ansvarar för att alla berörda har kännedom om rutinen och vet hur den ska tillämpas.

Ärendehantering
1. Hur kommer ärendet in?
Föreningen kan få information om ett ärende från:
· Medlem
· Vårdnadshavare
· Ledare
· RF-SISU:s distrikt, Idrottsombudsmannen eller visselblåsartjänst
· Svenska Cheerleadingförbundet
· Andra, t.ex. annan förening eller extern person

2. Vem tar första kontakt?
Bedöm vem i föreningen som är mest lämplig att ta första kontakt eller påbörja vidare dialog kring ärendet. Det kan handla om tränare, trygghetsansvarig eller någon från styrelsen beroende på ärendets karaktär.

3. Samtal med den utsatta (eller den som informerar):
Tänk på följande:
· A. Ditt främsta fokus är att lyssna och stötta den som är utsatt. Andra åtgärder kan vänta.
· B. Välj en trygg och ostörd plats för samtal.
· C. Samtalet bör hållas av två vuxna från föreningen. Erbjud personen att ta med någon de känner sig trygg med.
4. Vid misstanke om brott – kontakta polis direkt.
Du behöver inte veta att ett brott har skett, det räcker med misstanke.
Föreningen kan polisanmäla som juridisk person – det krävs inte att en enskild individ står bakom anmälan.
5. Vid misstanke om brott mot RF:s stadgar – anmäl till juridisk nämnd.
Anmälan kan göras efter situationen lugnat sig, men notera att preskriptionstiden i vissa fall är så kort som två månader. Agera i tid!
6. Logga ärendet.
Dokumentera ärendet i föreningens logg/system enligt gällande sekretessrutiner.

Avvikelse från rutinen
Om rutinen inte följs, ska detta dokumenteras och rapporteras till styrelsen. Orsak till avvikelsen ska framgå.

Uppföljning, utvärdering och revidering
· Rutinen ska följas upp och utvärderas årligen av styrelsen.
· Den ska uppdateras vid behov eller om nya riktlinjer tillkommer från förbund eller RF.
· Styrelsen ansvarar för att:
· Rutinen är känd bland ledare, tränare och andra nyckelpersoner
· Alla vet hur de ska agera vid en incident eller ett ärende
· Dokumentation och hantering sker i enlighet med gällande lagar och föreskrifter
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