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1. Vara sakerhet - och trygghetsrutiner

[ vara verksamheter finns risk for hot- och valdssituationer. Som individ och
medarbetare ska du aldrig acceptera att bli utsatt for vald eller hot om vald da det kan
orsaka stor skada. Det skapar radsla och dr en krankning som hotar sjalvrespekt och
integritet. Medarbetare ansvar for att inte acceptera hot eller vald for sin egen sdakerhet
men dven for kollegornas och organisationens sakerhet. Din narmsta chef ansvarar for
att utreda och fatta beslut om atgarder efter en hot- eller valdssituation.

Detaljerade rutiner som forebygger hot och vald ska finnas pa arbetsplatser dar det
finns risk att bli utsatt fér hot och vald. Information och genomgang av den egna
arbetsplatsens rutin for sdkerhet- och trygghet samt larmgenomgang ska ges vid
nyanstallningar och tas upp pa arbetsplatstraffar (APT). Revision av arbetsplatsens rutin
och den forvaltningsévergripande riktlinjen sker minst en gang om aret.

Utbildning

Alla medarbetare som riskerar att bli utsatta fér vald och hot ska ga sakerhet- och
trygghetsutbildning. Varje ar ska utbildade medarbetare fa en repetition i form av
reflektion 6ver rutiner och upplevda hotfulla situationer. Utbildningen ska exempelvis
innefatta hur du bemoter manniskor i kris och i upprort tillstand, konflikthantering,
sjalvskydd och larmgenomgang.

Ditt ansvar som medarbetare
e Medarbetare ansvarar for att registrera telefonnummer, hemadress och uppgift
om ndra anhorig i systemet Medvind.
e Duanvinder kalendern i Outlook. Kalendern ar delad med din chef.

e Dina anhoriga ska ha telefonnumret till chefen eller receptionen om nagonting
skulle handa.

Tjanstelegitimation
Ta alltid med tjanstelegitimation vid hembesok och andra instanser som kraver det. Din
narmsta chef bestéller tjanstelegitimation. Meddela chefen om du inte har ett.

Ansvar for arbetsmiljon

Arbetsgivaren har huvudansvaret for arbetsmiljon. Arbetstagare ska ta en aktiv del i
arbetsmiljoarbetet genom att folja riktlinjer, rutiner, sdkerhetsforeskrifter och
uppmdarksamma risker de upptacker samt foresla atgarder for att komma tillratta med
dem. Arbetsgivaren ska bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete tillsammans med
arbetsmiljdombud genom att undersoka risker i arbetsmiljon, rutinmassigt och infér
storre organisationsforandringar, darefter ska riskerna atgardas.

Vid brister och risker i arbetsmiljon

Vid brister och risker i arbetsmiljon ska du meddela din ndrmsta chef. Om problemet
inte dtgardas ska du kontakta ditt arbetsmiljoombud. Om det inte finns
arbetsmiljoombud pa din arbetsplats ska du kontakta ditt fackférbund.


http://www.arbetsmiljoupplysningen.se/Amnen/Systematiskt-arbetsmiljoarbete/
http://www.arbetsmiljoupplysningen.se/Vem-gor-vad/Chef-och-arbetsgivare/
http://www.arbetsmiljoupplysningen.se/Vem-gor-vad/Fackforeningar/

2. Rutin inpassering/inbrottslarm

Hur ser man att larmet ar aktiverat?
Det ser du genom att rod lampa ar tand pa kortldsaren. Du kan INTE komma in i larmat
omrade med kort och kod, du maste stinga av larmet forst.

Avaktivera larmet
For att avaktivera larmet i ett omrade ska du gora foéljande pa kortldsaren:
1. Tryck knappen 7A.
2. Lagg pa din tagg.
3. Sldin din personliga kod.
4. Kortlasaren kommer att skifta fran fast, rod lampa till gront, da ar larmet
avaktiverat.
5. Lagg pa din tagg och sla in din personliga kod for att 6ppna dorren.

Aktivera larmet

Det ar viktigt att du larmar pa om du ar sist ut fran lokalen. Du aktiverar larmet pa
respektive omrade genom att trycka pa knappen LARMTILLSLAG vid vaningsplanets
entrédorr. Forvarningssirener startar och kommer att ljuda i 5 minuter for att varna,
darefter aktiveras larmet. Larmet aktiveras ocksa genom att gora foljande pa
kortlasaren:

1. Tryck 7A.
2. Lagg pa din tagg.
3. Sld in din personliga kod.

Larmet aktiveras automatisk vid féljande tider
e Pavardagar kommer larmet att aktiveras kl. 18:00. Larmet aktiveras pa nytt efter
en timme om du avaktiverar larmet efter 18:00.
e Helger och roda dagar ar det larmat hela tiden. Larmar du av sa aktiveras det pa
nytt varje heltimme.

Vad hander nar larmet ska aktiveras?

Forvarningssirener kommer att ljuda med en tonstot var 3:e sekund under hela
utpasseringstiden (5 minuter) for att varna personer som kan finnas kvar i lokalen. Efter
5 minuter tystnar forvarningssignalen och larmet aktiveras.

Vad hander vid forvarning?

Om nagon slar pa larmet eller om det aktiveras automatisk och det finns personal kvar i
lokalen maste larmet stdangas av fran en kortldsare som ar "larmstyrande". Du
avaktiverar larmet enlig rutinen ovan ”"Avaktivera larmet”.



Vid utlost larm
Om nagon skulle ta sig in med nyckel eller pa annat satt aktivera ett skarpt larm kan du
tysta sirenen genom att gora féljande i kortlasaren:

1. Tryck”100”
2. Sld in din personliga kod.

Du kan ocksa trycka 7A + tagg + personlig kod for att stinga av larmet och tysta sirenen.
Avvakta sedan tills viaktare fran Bevakningsbolaget kommer.

Aterstallning av utldst larm
Aterstallning av utlost larm kan endast goras av vaktare fran Bevakningsbolaget eller av
sdkerhetsansvarig.

3. Rutin vid brandlarm/ braklarm-overfallslarm/ mobilt 6verfallslarm

Brandlarm

Vid brandlarm féljs brandkérens praxis: RADDA, VARNA, LARMA, SLACK.

Vid brand ska alla omedelbart lamna byggnaden via narmaste utrymningsvag, hiss far
inte anvdndas. Varje avdelning har en brandskyddskontrollant som kan informera
ndarmare om rutiner vid brand. Brandlarmet later som en hog ringsignal. Uppsamling
sker vid flaggstangen pa framsidan vid huvudentrén. Dokumentationen av
brandskyddsarbetet finns hos brandskyddskontrollanterna och brandskyddsansvariga

Braklarm - Overfallslarm
Forvaltningskontoret har braklarm och 6verfallslarm pa bottenvaningen.

Det ar viktigt att i forsta hand ta emot i besoksrum, vantrum och konferensrum i
anslutning till receptionen pa Carl Westmans allé 5.

e Braklarm finns i korridor och gar direkt till SOS, vaktare skickas ut.

e Overfallslarm finns i receptionen och ar skarpt ldge direkt till SOS, polis skickas
ut.

e Vid akut hjalp ska all personal pa plats bege sig till rummet dar hotet ar. De forsta
tva som kommer till rummet bedémer situationen och gar in. Ytterligare en
medarbetare stannar vid ingdngen for att meddela resten av kollegorna som ar
pa vag till besoksrummet.

e Be klienten att lamna lokalen. Sdkra att det finns en flyktvag for den som hotar.
Std inte i vagen for klienten och férsok inte att halla kvar denne.

e Kontakta alltid polis om du upptacker att en klient har ett farligt foremal.

e Vid valdssituationer mot medarbetare ska den drabbade inte lamnas ensam.
Larma polis och ambulans om nédvandigt (112).



Mobilt Overfallslarm
Ett mobilt 6verfallslarm anvands vid hembesok. Finns tillgdngliga pa bottenvaningen i
apparatrummet.

e Meddela adress och tid for besok till larmbordet via telefon eller sms. Aktuella
nummer hittar du vid overfallslarmen.

e Tank pa att ha larmkoden tillganglig. Aktuell kod finns vid 6verfallslarmen

e Larmet kan tas med hem efter hembesok vid behov.

Sakerhetssamordnare ansvarar for utbildning och larmgenomgang for personal pa ett
APT eller vid behov. Narmaste chef har ansvar for att bestalla utbildning/information
kring anvandandet av larm hos sdakerhetssamordnare.

4.  Rutin vid ensamarbete

Om du tanker vistas i kontorslokalerna efter klockan 18.00 eller helgen, ska chef
godkédnna arbetet och dess innehdll. Vid ensamarbete ska beréord medarbetare kunna fa
direktkontakt med kollegor eller andra méanniskor vid behov. Inga klientbesok ar tillatna
under ensamarbete. Inte heller far obehoriga vistas i lokalerna.

5. Rutin vid hot och vald pa arbetsplatsen

Riskinventering av klient

e Nar du far en ny klient ska du gora en inledande bedémning. Upplever
handlédggare att det kan foreligga en forhojd risk?

e Om ja, DA ska en riskbeddmning goras. Bedomning ska du spara i fysiska akten.
(enligt regelverk som styrs av Arbetsmiljoverket och Datainspektionen)

e Bedomningen ligger som grund sa lange du bedémer att inget ar forandrat. Om
det forandras gor du en ny riskbedéomning enligt checklistan.

e Kontakta din chef vid férhojd risk.

e Din chef ansvarar for att bedoma risker, atgarder och dokumentation av dessa, se
blanketten Riskbedémning och handlingsplan.

e Vid allvarlig risk som berér manga ska arbetsmiljoombud informeras och
erbjudas att delta i riskbedomningen.

Vid sena besok pa Carl Westmans allé 5
Huvudprincipen dr att inte ha besok efter klockan 16:30. Om ingen annan tid for besok
kan avtalas ska detta forankras med narmaste chef som ansvarar for att en
riskbedémning upprattats infor besoket. Inga besok tillats vid ensamarbete.
e For att trygga sdakerheten i trapphusen vid besok efter 16:30 ska inga besok
hallas uppe pa vaningsplanen i huset. Anvind motesrummen pa bottenvaningen.
e Vid sena besok ska det finnas minst tre kollegor kvar.
e Dorrarna 6ppnas inte automatiskt vid larm for att polis/vaktare/ordningsvakt
ska komma in. Vaktare har passagetagg


https://intranat.helsingborg.se/wp-content/uploads/sites/12/2018/03/blankett-riskbedomning-och-handlingsplan.docx

Viktigt att tinka pa.

Nar polis/vaktare/ordningsvakt anldnder kan denne ta sig in men far ingen information
om vilket vaningsplan eller rum som larmet utlost i. Under kontorstid moter
receptionen/personal upp polis/vaktare/ordningsvakt. Efter klockan 14.00 ar det
viktigt att det finns kollegor som kan moéta upp polis/viktare/ordningsvakt och guida
till ratt rum.

Om det finns risk for hot och vald ska du alltid.

e Meddela din chef om besoket i forvag.
Gora en riskbedémning tillsammans med chef.
Uppratta handlingsplan tillsammans med chef.
Kontakta andra férvaltningar for lamplig moteslokal
Meddela receptionen om ditt besok.
Meddela kollegor som sitter i narliggande kontor.

Under besok vid beddémd risk for hot och vald ska du som medarbetare alltid.

e Tillsammans med en kollega ta emot klienten i besoksrum i receptionen nara
utgangen.

e Placera alltid dig sjdlv och kollegan narmast utrymningsvagen for att sakra
flyktvag.

e Snabbt och smidigt ta dig ur rummet vid hot- och valdssituation.

e Larma och pakalla kollegors uppmarksamhet och hjalp. Kollegor ska vid behov
ringa 112 omgaende.

Okanda besdkare i trapphus/korridorer utan sallskap av medarbetare
Det ar viktigt att medarbetarnas id-brickor ar synliga och att bes6karna har fatt
besoksbricka fran receptionen.

e Det ar viktigt att skriva antal besokare och deras namn vid tidsbokning och
bokning av samtalsrum sa att receptionen vet vilka som sldpps in i huset.

e Om du stoter pd okdnda personer i vard- och omsorgsforvaltningens lokaler ska
du alltid fraga vem de soker.

e [situationer dar personen/personerna inte vill uppge vem de soker ska
medarbetaren vanligt be dem lamna lokalen. Pdkalla i dessa situationer andra
kollegors uppmarksamhet och be dem félja med. Folj alltid med
personen/personerna ut fran lokalerna.

¢ Om personen/personerna vagrar lamna lokalen eller borjar bli hotfulla ska polis
tillkallas. Nar situationen uppstar ar det viktigt att tanka pa den egna
sakerheten, lamna och darefter larma.



Larm pa bottenvaning och i receptionen

Centralapparaterna sitter i korridorerna pa bottenvaningen och ar kopplad till SOS som
larmar vaktare/ordningsvakt och en i receptionen som ar kopplad till SOS som larmar
polis vid skarpt lage.

Om du har blivit utsatt fér hot och vald

e Informera din chef om det som har hant.

e Du ska fa stod utifran samtal med din ndarmaste chef. Foretagshalsovard kan
kopplas in utifran behov.

e Hot och vald ska du alltid rapportera som skada i LISA (arbetsskadeanmalan).
Din chef och/eller arbetsmiljoombud kan hjalpa dig med rapporteringssystemet.
Din chef ska uppratta en polisanmalan och skicka in en skadeblankett till
Forsdkringskassan som signeras av dig, arbetsmiljoombud och chefen sjalv.

Polisanmalan

Vald och hot mot tjdnsteman ar ett brott och ska polisanmalas. Narmsta chef ska anmala
handelsen, meddela klienten att en polisanmalan har upprattats och félja upp om
anmalan gar vidare till férhor.

Polisanmalan | (helsingborg.se)

Ditt ansvar gentemot den drabbade
e Den som forst moter den drabbade ska se till att denne inte lamnas ensam.
¢ Kontakta anhoriga och se till att ndgon finns hos den drabbade da denne kommer
hem.
e Ordna sa att den drabbade inte behover ta sig hem sjalv.

Folj upp
e Hall uppfoljningssamtal med den drabbade inom en vecka och planera in
ytterligare uppfoljningssamtal vid behov.
e Uppfdljningssamtal ska aven ske med arbetsgruppen vid behov.
e Utred handelsen och vidta dtgarder som kravs for att forhindra att liknande
situation hander igen.
e Arbetsmiljoombud ska beredas mojlighet att medverka i detta arbete.

Vad gor du som chef om medarbetare drabbas?

e Chefen ansvarar for att den drabbade far den vard, stod och hjalp som behdvs
omgaende.

¢ Kontakta HR-avdelningen som st6d vid behov.

e Anlita Foretagshalsovarden som stéd vid behov.

e Informera 6vriga medarbetare om det som har hant.

e Arbetsmiljoombud pa arbetsplatsen ska informeras om handelsen.

e Anordna stod for hela arbetsgruppen vid behov.

e Vid allvarliga hot och valdssituationer kan det vara aktuellt att utéver HR-
avdelningen involvera forvaltningens sdkerhetsansvarig eller motsvarande,
kommunikationsavdelningen och huvudarbetsmiljoombud.


https://intranat.helsingborg.se/hjalp-och-stod/sakerhet-och-trygghet/polisanmalan/

e Chefen ansvarar for att utan dréjsmal, inom 24 timmar, anmala till
Arbetsmiljoverket om hdandelsen bedéms vara en allvarlig olycka eller ett
allvarligt tillbud.

e [vissa fall kan situationen bedémas som allvarlig forst efter upprepade mindre
handelser. I dessa fall anmaler chef till Arbetsmiljoverket forst nar arbetsgivaren
bedomt situationen som allvarlig.

e Om en arbetsskada skett, ansvarar chefen for att en arbetsskadeanmalan gors till
Forsdkringskassan och att medarbetaren far information om aktuella AFA-
forsakringar.

e Intern rapportering av tillbud och arbetsskada sker utifran gallande rutiner i
Helsingborgs stad samt forvaltningens rutiner.

6. Rutin vid hot och vald pa tjanstedrende

Ar du osidker pa om det finns risk for hot eller vald ska du alltid tala med din chef innan
du dker ut pa tjanstedrende.
e Du ska alltid skriva in i din Outlook var ditt besok ska vara, initialer och adress.
e Meddela ndrmsta chef var du ar och nar du berdknar att komma tillbaka.
¢ Om du blir forsenad ska du alltid meddela chef eller kollega pa avdelningen som
da noterar den nya ankomsttiden.
e Tamed dig en kollega som stod under hela tjanstearendet.
e Tamed dig personlarm.
¢ Hamed dig din mobiltelefon paslagen under hela tjdnstedarendet.
e Parkera bilen/cykeln sa att det ar latt att snabbt dka darifran.
e Placera dig strategiskt narmast dorren eller utgangen pa platsen for
tjanstedrendet.
# Om risken bedéms som stor ska motet bokas i en av stadens moteslokaler.

Vid hot- eller valdssituation pa tjanstedrende utanfor arbetsplats ska du som
medarbetare alltid.

e Undvika att fora samtal med uppenbart alkohol- eller drogpaverkade personer.
Annan tid for besok/kontakt kan i sddana fall féreslas.

e Sa snabbt och smidigt som mojligt ta dig bort fran platsen/situationen. Om
mojligt pakalla andras uppmarksamhet. Du ska anvianda personlarmet om
nodvandigt genom att trycka pa aktiveringsknappen. Avvakta inte for linge,
larma hellre en gang for mycket an for lite! Vid valdssituationer, larma (112)
polis och ambulans om det anses nédvandigt.

Om en medarbetare inte kommer tillbaka efter ett tjanstearende

eller hembesdk

Om en medarbetare inte kommer tillbaka efter ett tjdnstedrende eller hembesdk utanfor
arbetsplatsen enligt angiven tid ska underrattad chef eller kollega forsoka na
medarbetaren pa mobiltelefon. Om inte medarbetaren hor av sig inom en rimlig tid
samtidigt som nya forsok till kontakt inte ger nagot resultat. Da ska sokandet efter



medarbetaren inledas. Chefen kontaktar anhoriga. Chefen meddelar omsorgsdirektéren
och HR-chefen om situationen och far stdd. Om inte medarbetaren kommer till ratt da ar
det Polisen som ansvara for eftersok.

7. Rutin vid hembesok

Skyddsbedomning/riskbedémning

Med hot- och valdssituationer menas situationer dar det finns risk att utsattas for fysisk
och/eller psykisk krankning samt de situationer dar otrygghet kan upplevas. Att
genomfora ett hembesok kan vara en risksituation darfor ska en
skyddsbedémning/riskbeddmning alltid genomforas innan ett planerat hembesok.
Genom att gora en riskbedémning varderas risken och en bedoémning gors huruvida
risken gar att hantera, om den kan accepteras eller forebyggas.

Riskgrupper kan vara
e Personer med missbruksproblematik.
e Personer med psykiska storningar.
e Personeripressade situationer.

Att tdnka pa vid hembesok

e Du ska alltid skriva in i din Outlook var ditt besok ska vara, initialer och adress.

e Vid hembesok ska alltid larm medtas.

e Undvik hembesék efter ordinarie arbetstid. Om hembes6k gors efter ordinarie
arbetstid ska detta forankras hos chef och sarskild handlingsplan upprattas.

e CQOerfarna medarbetare ska i forsta hand genomféra hembesok tillsammans med
mer erfaren personal. Undantag fran denna regel ska ske i samrad med ansvarig
chef.

e Om personer som inte ingdr i uppdraget befinner sig i bostaden och kan utgora
en risk kan en ny tid for hembesok bokas. Har klienten pa forhand meddelat att
ndgon annan kommer att befinna sig i bostaden ska en bedomning goras av
lampligheten med hembesok. Vid tveksamhet meddela ny tid for hembesok.

e Liamna aldrig negativa beslut vid ett hembesok.

¢ Om personen har husdjur ar det lampligt att be klienten att stanga in djuret innan
man gar in i bostaden.

e Var uppmarksam pa eventuella smittorisker.

e Tank pa att inte utsatta dig for misstanke om mutbrott, undvik erbjudanden om
middag och presenter.
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8.  Rutin vid hot och vald pa fritiden

Rutinen galler vid hot och vald pa fritiden kopplat till medarbetarnas
yrkesroll/arbetsplats.

Forebyggande atgéarder
Skydda dina privata uppgifter sa som telefonnummer, Facebook, Twitter, bloggar med
mera. Ett satt kan vara att anvanda ett alias i sociala medier.

Om du kanner till eller misstanker att det finns en hot- eller valdsbild riktad mot dig som
kan paverka dig utanfor arbetsplatsen (OBS! Hot kan dven férekomma pa sociala medier
och ska alltid hanteras pa samma satt) sa ska du:
e Prata med din chef om det.
e Gor en riskbedomning med din chef, eventuellt en handlingsplan ocksa.
e Personlarm kan vid behov anvandas pa fritiden. Kontakta Sdkerhetsansvarig som
andrar larmunderlaget hos Offentlig sakerhet.
e Skydda telefonnummer och plocka bort personliga uppgifter/adressuppgifter
fran Eniro, Facebook etc.

Under en hot eller valdssituation pa fritiden
Om du drabbas av hot eller vald pa din fritid genom direktkontakt eller via sociala
medier ska du gora foljande:
e Sa snabbt och smidigt som mojligt avlagsna dig bort fran platsen/situationen.
¢ Om mojligt dra till dig andras uppmarksambhet.
Larma polis omgdende.
Informera narmsta chef och/eller chef i beredskap efter kontorstid.

9. Rutin vid bombhot/misstankt foremal

Alla hot ska betraktas som skarpt till dess att man ar sdker pa att det inte finns nagon
fara. Kommunikatorerna gar ut med information till alla berérda.

Atgarder om bomb/misstankt foremal patraffas utan féregdende varning
e Om bomb/misstdankt foremal hittats, vidror inte! UTRYM, VARNA, LARMA.
e Sprid inte informationen annat an till berdrda.
e Ring 112 och begar polisen.
e Motverka panik.

Folj utrymningsplanen
e Folj utrymningsplanen som finns pa varje arbetsplats vid bombhot, brandlarm
och evakueringslarm (se rutin fér brandlarm).
e Polisen ansvarar for avsparrning, riskavstand samt sokande efter eventuell
bomb/hantering av misstankt foremal.
¢ Om ingen bomb/misstankt foremal patraffas, atergar personalen till
arbetsplatsen efter samrad med polisen.
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Efterarbete

Samla och informera all personal. Observera att de som sarskilt berorts av hotet
behdver prata om vad som hant. Vid behov kontaktas foretagshalsovarden.
Skriv ned handelseforloppet och ldmna till din chef samt informera
arbetsmiljbombud.

Vid telefonhot eller hotmeddelande

Var lugn och saklig. Notera vad som sdgs, anteckna tidpunkt. Forsok att fa fram sa
manga uppgifter (syftet, vem star bakom) och detaljer som mdjligt; kon, alder,
rost, tal, dialekt, attityd, bakgrundsljud och sa vidare. Ta hjalp av

Incidentrapport (helsingborg.se)

Skydda meddelande fran obehorig kontakt och hantering.

Informera ndarmsta chef och/eller chef i beredskap efter kontorstid.

Ring 112 och begar polisen.

Utvardera hotet i samrad med polisen. Polisen kan fatta beslut om utrymning.

Aven om polisen inte gér det kan omsorgsdirektor fatta beslut om utrymning.

10.

Riktlinjer for hantering av misstankt pulver

Riktlinjerna ska vara kidnda av all personal som hanterar inkommen post och finnas
tillgangliga pa respektives arbetsplats.

Misstankt forsandelse med pulver ska hanteras som om det innehaller sporer av antrax
(mjaltbrand) och foljande atgarder ska vidtas:

Om mojligt - 6ppna inte kuvertet.

Hantera kuvertet varsamt. Skaka inte.

Lukta eller smaka inte pa innehallet.

Tack over forsandelsen.

Ta av klader som kommit i kontakt med pulvret.

Spérra av lokalen.

Kontakta polisen via 112 och beradtta om vad som har hant.

Kontakta ndrmsta chef samt sakerhetsansvarig och informera om handelsen.
Tvatta handerna med tval och vatten. Undvik om mdjligt att komma i kontakt
med foremal. Stanna kvar pa en plats.

Folj i 6vrigt anvisningar fran polis, sjukvard och eller raddningstjansten.
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11. Handlingsplan for krissituationer
Exempel pa situationer som kan utlosa krisreaktioner:

e Arbetsplatsolyckor och allvarliga tillbud.

e Vald och hot om vald.

e Kollegors dod eller svara sjukdomar.

e Olyckor och katastrofer pa och utanfor arbetsplatsen.

¢ Yrkesspecifika plotsliga och/eller extrema pafrestningar.

e Andra forhallanden i arbetet som kan innebdara stark psykisk pafrestning.

Handlingsplan 1
Nar en krissituation har hant vid hot, vald, olycka eller liknande hdndelse ska du gora
det som ar akut:

e Den drabbade far inte lamnas ensam.

¢ Ring polis, ambulans eller foretagshalsovardens akuta krisnummer dygnet runt.

e Forsok att alltid fa kontakt med en chef.

e Nagon ur krisgruppen ska kontaktas om det inte gar att fa tag i ledningen.

e Den drabbade far inte skickas hem utan forvissning om att det finns stod.

e Anhoriga kan kontaktas och informeras om situationen samt erbjudas stdd, till
exempel ha ndgon att ringa till om de beho6ver och sa vidare.

e Detkan ibland vara battre att den drabbade stannar pa arbetsplatsen, men
avlastas sina arbetsuppgifter under dagen.

e Samtalsmojligheter ska ges alla inblandade.

e Vid allvarliga handelser till exempel olyckor eller dédsfall, som paverkar hela
personalstyrkan ska alla informeras samt erbjudas att komma till arbetsplatsen.

e Vid hdndelse av nyhetsvarde, se till att den eller de drabbade lamnas i fred.

e Arbetsledning och arbetskamrater ansvarar gemensamt for att drabbade ska fa
stod.

e Foretagshdlsovarden ska tillkallas vid behov.

e Arbetsmiljdombud ska informeras.

Handlingsplan 2
Atgarder inom en vecka:
e Chef ska ta personlig kontakt med alla som varit ndrvarande nar hdndelsen
intraffade.
Utreda den personliga upplevelsen av handelsen, kvarstdende problem m.m.
Finns konkreta problem i samband med arbetspassen?
Behovs handledning internt alternativt externt?
Har den medarbetaren varit med om liknande handelser tidigare?
Vad kan chef eller ndgon annan pa arbetsplatsen gora for att underlatta for den
drabbade?
e Chef ar ansvarig for att se till att ndgon foljer med under hela rattsprocessen.
Den utsatte véljer sjidlv vem som ska folja med. Det kan vara allt fran forhor,
tingsrattsforhandling och Hégsta domstol.
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e Om nagon blivit utsatt for ndgon form av fysiskt vald bor en lakarundersokning
genomforas.
e Kontakta medarbetare vid franvaro.

Uppfdljning
e Var observant och f6lj upp vid behov (till exempel var 3:e manad) under cirka ett
ars tid.

e Krisgruppen ska efter varje kritisk handelse traffas och goéra en analys av
insatserna, vad var bra? Vad ska forbattras? Och utifran analysen forandra
handlingsplanen.

Information och kommunikation

God information ar lugnande for alla. Fortlopande och tit information till ndrmaste
kollegor ar viktigt. Vid en stérre handelse som beror hela verksamheten eller
forvaltningen informerar omsorgsdirektor/verksamhetschef/kommunikatérerna alla
berérda. Aven om ingen ny information finns att ge bér man informera om det.

Analys av arbetsskadeanmalningar (som gors i LISA) - Samverkansgrupperna i
forvaltningen ska varje tertial fa redovisning pa anmalda arbetsskadeanmalningar och
tillbud fér dialog och analys. Aven &tgirder redovisas.

12.  Sekretess och tystnadsplikt

Avtal om sekretess och tystnadsplikt, offentlighets- och sekretesslagen innebar
foljande for dig som anstalld:

e Attduinte far lamna ut uppgifter till familj, vanner eller andra personer som du
moter i ditt arbete. Detta galler bade skriftliga och muntliga uppgifter.

e Att tystnadsplikten dven galler mellan personal. Ett undantag ar om personalen
behover information for att kunna utféra sina arbetsuppgifter.

e Att duinte far lamna nagra uppgifter till andra myndigheter och massmedier.

e Att duinte far svara pa fragor fran allmadnheten, journalister eller andra
forvaltningar som handlar om nagons personliga forhallande.

e Att duinte far ldmna ut handlingar eller annan skriftlig information om en
enskild person.

e Att duinte far ldmna ut fotografier av ndgon enskild (om samtycke inte finns).

e Att du som har tystnadsplikt oavsett om du arbetar, ar ledig eller avslutar din
anstallning.
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Undantag fran offentlighets- och sekretesslagen:

¢ Information om personliga forhdllande kan ldmnas ut till allmdnheten/anhoriga
eller annan myndighet om personen i fraga godkanner det.

e Upplysningar kan lamnas till hdlso- och sjukvardspersonal om det dr nédvandigt
for att den enskildes behov av vard- och omsorg ska kunna tillgodoses.

e Vissa myndigheter har, med stod av lagen, ratt att begdra ut uppgifter. Prata med
din chef om det blir aktuellt.

e Om ett barn riskerar att fara illa. Da dr du som anstalld eller fortroendevald
skyldig att géra en anmalan till kommunens Socialférvaltningens mottagning.

Det ar viktigt att kdnna till att brott mot offentlighets- och sekretesslagen kan fa
arbetsrattsliga foljder samt ge boter eller fangelse.

13. Medgivande fér annan att dppna min personadresserade
post

Principen om allmdnna handlingars offentlighet giller hos alla svenska myndigheter. Det
innebar att allmanheten har ratt att ta del av allmdnna offentliga handlingar.

Alla har ansvar for att den inkommande posten (papperspost, mejl, etc.) 6ppnas, lases
och tas om hand for handlaggning varje dag. Den post som kommer in med posten
centralt till férvaltningen 6ppnas och registreras av registrator/postansvariga. Aven
post som ar direkt adresserad till en tjdnsteperson eller fortroendevald 6ppnas om den
anstillda har skrivit under en fullmakt fér 6ppnande av personadresserad post. Aven
internpost 6ppnas.

For att registrator/postansvarig dagligen ska kunna 6ppna all post, och darmed dven
den personadresserade, ska anstallda och fortroendevalda (till exempel ordférande, vice
ordférande och kommunalrdd) som vanligtvis far post till stadens adresser fylla i en
medgivandeblankett rorande postoppning. Har du inte gett ditt medgivande ar du
skyldig att dagligen 6ppna din post. Forvaltningen har ratt att med kort varsel bryta till
exempel din semester for att du ska 6ppna din post. Privat post hor inte hemma pa
arbetsplatsen och ska darfor inte skickas dit.

Alla anstallda bor dven ge tva kollegor behorighet att kontrollera mejlen. Darmed blir
det mojligt att handlagga mejlen vid ledighet, sjukdom eller annan franvaro. For att detta
ska fungera vid oplanerad franvaro maste detta goras i forvag.

Medgivandeblanketten forvaras i din personalakt.

Jag godkanner att en av forvaltningen utsedd person (registrator eller postansvarig)
oppnar min inkommande personadresserade post.
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14. Forsakran

Ansvariga for dokumentet: HR-enheten, sikerhetssamordnare och sdkerhetsstrateg for
vard- och omsorgsforvaltningen Helsingborg 2020-11-23.

Forsdkran om att ha tagit del av dokumentet med innehallande sdkerhet- och
trygghetsrutiner.

Vara sdakerhet - och trygghetsrutiner

Rutin inpassering/inbrottslarm

Rutin vid brandlarm/braklarm/6verfallslarm/ mobilt 6verfallslarm
Rutin vid ensamarbete

Rutin vid hot och vald arbetsplats

Rutin vid hot och vald pa tjdnstedrende

Rutin vid hembesok

Rutin vid hot och vald pa fritiden

Rutin vid bombhot/misstankt foremal

10. Riktlinjer for hantering av misstankt pulver

11. Handlingsplan for krissituationer

12. Sekretess och tystnadsplikt

13. Medgivande for annan att 6ppna min personadresserade post
14. Forsakran

OO U W

Jag intygar att jag har last och forstatt ovanstdende dokument samt forbinder mig att folja
rutinerna.
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