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Rutin for krigsplacering

Vad ar krigsplacering?

Krigsplacering ar ett planeringsverktyg i fredstid som anvands i syfte att sédkra kritisk
personalfoérsorjning under hojd beredskap. Grunden till att krigsplacera personal i
Helsingborgs stad ar att det finns ett anstéllningsférhallande, da krigsplaceringen gors
med stod av anstéllningsavtalet.

Inriktningen for Helsingborgs stad ar att krigsplacera nyckelfunktioner som med
svarighet kan ersittas pd annat satt vid hojd beredskap. Krigsplacering i Helsingborgs
stad sker genom att arbetsgivaren registrerar medarbetare i ett nationellt register hos
Plikt- och provningsverket. Nar medarbetare har en krigsplacering i Helsingborgs stad
kan hen inte bli foremal for beslut om totalférsvarsplikt hos en annan aktor. Vid h6jd
beredskap ar Arbetsrattslig beredskapslag 1987:1262 aktuell.

Syfte med rutinen

Rutinen syftar till att underlatta planeringen och genomférandet av medarbetarnas
krigsplacering for forvaltningar inom Helsingborgs stad som sker pa varen och hosten
varje ar.

Befattningar som omfattas av rutinen i nuléaget

HR-chef (eller den som HR-chefen valjer = Alla forvaltningar
att overldta uppdraget till)

HR-analytiker HR-avdelningen, SLF
HR-konsult HR-avdelningen, SLF
Kommunikator HR-avdelningen, SLF
Séakerhetsstrateg Enheten for trygghet och sakerhet, SLF

Krigsplaceringsomgang — genomfors tva ganger per ar (var och host)

Tva ganger per ar genomfors krigsplacering i staden. En gang pa varen, vanligtvis i
februari och en gang pa hosten, vanligtvis i september. Det finns tva situationer som
kraver olika steg och det ar ifall medarbetaren ar anstélld eller om medarbetaren inte
langre arbetar kvar i var organisation.
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Under medarbetarens anstéllning

Namnlista pa hel- och deltids manadsanstillda medarbetare
En namnlista pa medarbetare pa varje forvaltning ska tas fram for att respektive
férvaltning ska kunna avgora vilka medarbetare som ska krigsplaceras.

v' HR-avdelningen informerar HR-cheferna via méte eller teams for att
forbereda dem infor att processen startar. HR-avdelningen:

o tar fram en namnlista pa hel- och deltids manadsanstillda
(personnummer, namn, befattning, férvaltning/omrade, omgang,
ansprakstagen eller €j)

o goren 6versyn over informationen pa sidan om krigsplacering pa
intranatet

o skickar namnlistan till respektive HR-chef tillsammans med
instruktioner

o uppdaterar informationen (tex APT-material och FAQ pa intranitet
vid behov

Namnlista pa krigsplacerade medarbetare

For att kunna gora en kontroll av vilka medarbetare som kan vara tillgdngliga att bli
krigsplacerade behdvs en stadsdvergripande namnlista som sedan skickas till Plikt
och provningsverket (PPV). Denna namnlista 4r en sammansatt lista av alla
forvaltningarnas listor och lyder under férsvarssekretess OSL kap 15 §2. Detta
innebar att den ar begransat hemligt och ska skickas pa godkant sitt enligt
Helsingborgs stads sakerhetsskyddsrutiner.

v" HR-cheferna tar i samrad med sikerhetsansvariga fram férvaltningens
underlag pa vilka roller/funktioner som ska krigsplaceras.

o  Skickar sedan tillbaka namnlistan med nya krigsplaceringar via sakra
meddelande till HR-avdelningen. (personnummer, namn, befattning,
forvaltning/omrade, omgang, ansprakstagen eller ej, avslutad
krigsplacering).

v" HR-avdelningen gor en sammanstéllning av forvaltningarnas namnlistor till
en stadsovergripande namnlista och som sedan 6verlamnas till enheten for
Trygghet och sdkerhet.

v Trygghet och sikerhet skickar namnlistan, med endast personnummer, for en
disponibilitetskontroll hos Plikt- och préovningsverket (PPV). Svar férvantas T
efter cirka en till tre veckor. Trygghet och sakerhet aterkopplar den nya &,
namnlistan till HR-avdelningen.
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v' HR-avdelningen tar fram en reviderad namnlista utifrdn PPVs svar och
vidarebefordrar sedan listan till respektive HR-chef via sikra meddelanden.

Beslut om krigsplacering
Stadsdirektoren dr den som tar det formella beslutet om krigsplacering av stadens
anstallda.

Arbetsordningen nedan galler inte anonymitetsskyddade medarbetare och
medarbetare med skyddade adresser som meddelas beslut om krigsplacering. Dessa
hanteras av HR-avdelningen enligt stadsévergripande rutin.

v" Trygghet och sikerhet tar fram ett beslutsunderlag i samarbete med
stadskansliet efter att den stadsgemensamma namnlistan ar framtagen

v Stadsdirektéren godkdnner namnlista for stadens krigsplacerade och
undertecknar beslutsunderlaget

v" HR-avdelningen tar kontakt med upphandlat tryckeri for bestéllning av brev
och kuvert utifran antalet krigsplacerade medarbetare samt:

o ser dver behovet av dndringar i brevet "Beslut om krigsplacering”
och uppdaterar det

o sertill att tryckeriet undertecknar ett sekretessavtal for dem som
hanterar tryckning av brev och kuvert

o skickar en tryckfardig pdf-fil av "Beslut om krigsplacering” till
tryckeriet som returnerar ett korrektur infor tryckning

o levererar namnlistan till tryckeriet pa sakerhets-USB

o informerar HR-chefer och forbereder dem infor att medarbetare
inom kort far hem brevet

o skapar en nyhet som publiceras pa intranétet i samband med
utskicket av breven

Andring av krigsplacering
Vid varje omgang av krigsplacering har férvaltningarna mojlighet att géra dndringar
pa vilka medarbetare som ska vara krigsplacerade.

v' Nir en medarbetare inte lingre ska vara krigsplacerad men vara kvar
som anstilld i staden ska HR-chef pa den foérvaltningen som berdrs, i
samrad med sdkerhetsansvarig, meddela dndringen till medarbetaren via
mejl (se mall)

v" Om en medarbetare ska krigsplaceras i staden men redan ar
krigsplacerad (ansprakstagen) av en annan organisation, ska HR-chefen Y
fylla i mallen "begdran om overflyttning” och skicka den till Trygghet och Tt
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sdkerhet. De skickar sedan in en skriftlig begaran till beroérd organisation om
overflyttning av medarbetare till Helsingborgs stad. Darefter aterkopplar
Trygghet och sdkerhet till berérd HR-chef, vilken mojlighet som finns for den
medarbetaren.

Efter avslutad anstéllning

Tas en stadsgemensam namnlista fram 6ver de som ska vara krigsplacerade i var
organisation. De medarbetare som avslutat sin anstallning innan namnlistan tas fram
blir automatiskt avregistrerade eftersom deras namn inte langre ar kvar pa listan.

Processbeskrivning 6ver rollférdelning

For fragor om denna rutin kontakta hravdelningen@helsingborg.se

Mallar:

- Beslut om krigsplacering

- Mejl om avslutad krigsplacering

- Tva mejl om begdran om 6verflyttning
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Beslut om krigsplacering

Beslut om krigsplacering for Namn, Personnummer, i Helsingborgs stad.

Med stdd av att du har en anstéllning i Helsingborgs stad har du blivit krigsplacerad. Det
innebar att du ar skyldig att fortsatta ga till ditt ordinarie arbete i Helsingborgs stad vid hojd
beredskap. Skyldigheten trader i kraft forst nar regeringen beslutar om hojd beredskap och
allman tjansteplikt.

Beslutet ir en virdehandling

Detta beslut om krigsplacering dr en vardehandling och ska behandlas som en sadan, det vill
saga forvaras pa en sdker plats. Du ska forvara ditt beslut om krigsplacering hemma dar du har
andra vardehandlingar, som till exempel ditt pass.

Krigsplacering ir en forsiakring

Krigsplacering ar en planeringsatgird och gors for att sikra tillgangen till medarbetare vid h6jd
beredskap. Syftet ar att vi ska kunna fullgéra var skyldighet att hélla igang viktig
samhallsservice dven under svdra forhallanden. Din krigsplacering bygger pa beslut om;
Beredskapsforberedande dtgarder - krigsplacering, Lagen om totalférsvar och hojd beredskap
(SFS 1999:1470) samt Lagen om totalforsvarsplikt (SFS 2010:448). Detta innebar bland annat
att du inte har madjlighet att tacka nej till en krigsplacering enligt forordningen om totalférsvar
och hojd beredskap (6 § 2015:1053).

Vid ho6jd beredskap

Om du blir inkallad eller hor ett utsidnt beredskapslarm, via "Viktigt Meddelande till
Allménheten (VMA)” eller genom utomhusvarningssystemet (akustisk ljudsandare/ Hesa
Fredrik), ska du ta med ditt beslut om krigsplacering och sa snabbt som mdjligt ta dig till din
ordinarie arbetsplats. Dar ska du i férsta hand jobba med dina ordinarie uppdrag och kan efter
hand fa nya direktiv. Om din situation inte tilldter att du kommer till jobbet ska du ta kontakt
med din ndrmsta chef. Staden har inte skyldighet att hjédlpa dig till arbetsplatsen eller med
fornodenheter (mat, mediciner med mera) under tiden du arbetar.

Avslutar du din anstillning sa avslutas din krigsplacering

Om du slutar i Helsingborgs stad kommer din krigsplacering i staden att avslutas. Da ar det
viktigt att du river sonder och slanger ditt beslut om krigsplacering. Nar regeringen beslutar om
hojd beredskap har du inte ratt att avsluta din anstallning.

Forildraledig, sjukskriven eller tjinstledig

Du kan vara krigsplacerad fast du ar fordldraledig, sjukskriven eller tjdnstledig enligt
arbetsrattslig beredskapslag (1987:1262). Du kan dven fortsdtta vara fordldraledig eller
sjukskriven fast regeringen beslutar om hojd beredskap och behover alltsa inte komma till
jobbet fast du ar krigsplacerad. Beroende pa vilken typ av tjanstledighet du har kommer du
antingen fa fortsatta eller avbryta den vid hojd beredskap.

Hir kan du lisa fragor och svar
Du kan lasa mer om stadens forberedelser och planeringsatgarder inom omradet for civil
beredskap pa intrandatet: https://intranat.helsingborg.se/organisation/civilberedskap/.

Har du nagra fragor kan du védnda dig till din sdkerhetssamordnare pa din
forvaltning. Du kan dven ldsa mer om vad totalfdrsvarsplikt i Sverige innebar:
https://www.krisinformation.se/detta-kan-handa/hojd-beredskap-ochkrig/totalforsvarsplikt

Nasta steg

Vi erbjuder en digital utbildning, “Totalférsvarsutbildningen”, dir du kan fa mer kunskap om

vad som kravs av oss i hdndelse av hojd beredskap och ytterst krig. Utbildningen ger dig en “

grundlaggande forstaelse for totalforsvaret och vad vi kan gora for att forbereda oss i staden. '.‘i%—‘
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Du hittar utbildningen pa intraniatet. S6k pa Civil beredskap eller skriv in ldnken:
https://intranat.helsingborg.se/organisation/civilberedskap/.

Mejl vid avslutad krigsplacering for fortsatt anstalld

Arende: Férandrad krigsplacering

Hej,

Du far detta mejl eftersom forutsattningarna for din krigsplacering har fordandrats.
Forvaltning har beslutat att du inte ldngre omfattas av krigsplacering. Darfor ar det
viktigt att du forstor ditt brev det vill saga ditt krigsplaceringsbeslut. Riv garna sénder
det innan du slanger det i pappersatervinningen.

Det som ar viktigt att komma ihag ar att du fortfarande omfattas av
totalforsvarsplikten och det kan hidnda att du blir krigsplacerad igen i framtiden. Du
kan lasa mer om krigsplacering pa intranatet: Krigsplacering | (helsingborg.se)

Med vanlig halsning,
Din HR-chef eller annan utsedd medarbetare
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Mejl om ‘Begaran om éverflyttning’

1. Mejl fran HR-chef
Arende: Begiran om éverflyttning i samband med krigsplacering
Till: Trygghet och Sdakerhet
Hej,

Vi har noterat att en av vara medarbetare ar ianspraktagen av en annan organisation.
Vi 6nskar hjalp med att flytta 6ver medarbetaren till var organisation eftersom rollen
ar viktig for oss i verksamheten.

Motivering fér 6énskan om 6verflyttning:

[Ange har en detaljerad motivering och relevanta faktorer, sdsom
kompetensomraden, specifika projekt eller insatser dar medarbetaren kan gora storst
nytta inom Helsingborgs stad.]

Det giller:

[Ange har namn, personnummer och nuvarande krigsplacering.]

Med vanlig hdlsning,

HR-chef eller annan utsedd medarbetare

2. Mejl fran enheten for Trygghet och sikerhet

Arende: Begiran om éverflyttning vid krigsplacering
Till: berérd organisation
Hej,

Vi har nyligen genomfért en disponibilitetskontroll och har noterat att det finns en
pagaende krigsplacering forlagd till er organisation. Vi énskar darfér hava denna
krigsplacering for att mojliggora en framtida placering inom Helsingborgs stad, dar vi
anser att medarbetaren kan bidra mest effektivt.

Med vanliga halsningar,
kontaktperson, enheten for Trygghet och Sakerhet

Helsingborgs stad
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