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1. Handelse i kommunen eller omvariden Ansvarig | Sign

Séakerhetschef

Sakerhetschef undersoker aktivt behov av den centrala krisledningen. Vid behov

sammankallar sakerhetschef delar eller hela krisledningsgruppen for att klar-

gora lagesbild. Forbereder underlag till beslut for kommundirektor samt sakerstél-

ler information till Kommunstyrelsens ordforande.
Sékerhetschef

Ta uppgifter enligt 2. Informationsmottagning och faktainsamling.




2. Informationsmottagning och faktainsamling

Var kom ursprungsinformationen fran?

Frén vem tog jag emot information?
Namn:

Funktion/titel:

Telefonnummer:

Tid f6r handelse?

Tid nér jag tog emot informationen?

Handelse: Vad har hint och var? Vad har dérefter
gjorts/hant? Ev. forhistoria?

Vilka &ar konsekvenserna?
1 Paverkan pa ménniskor? Personal och med-
borgare.
Paverkan pa miljo?
Péverkan pa egendom?
Péverkan pa verksamhet?
Medialt intresse?
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Ovrig paverkan?

Vid allvarliga handelser, ar polis och raddnings-
tjanst informerade?

Vilka organisationer &r involverade?
1. Vad ar kommunens uppgift?
2. Behov av samverkan med andra ak-
torer?

Beslut
-Vilket eller vilka viktiga beslut har
fattats?

Vilka dvriga ar informerade?

Kontaktuppgifter till den som har fyllt i doku-
mentet.

Namn

Mobil

E-post




3. Bedomning och informationsfas

Ansvarig

Sign

Kontrollera alltid den information vi har just nu! Kan vi lita pa kéllan? Finns det behov
av mer information? Hur kan informationsinhdmtning forbittras och dértill ligesbilden? Ar
KIB informerad?

Sakerhetschef
alternativt TIB

Viken/vilka forvaltningar ar berdrda?

Lagesrapportering/ forsta bedémning
e Objekt
-Typ, storlek, geografiskplats, med mera
e Hindelse
-Vad ér det som intréffat?
e Utveckling
-Vilken ar den troligaste utvecklingen av hindelsen?
e Verksamhet
-Vad har gjorts?
-Vad pagar nu?
-Vad ska paborjas?
e Prognos
-Tid?
-Resursbehov?
-Utfall?

Sakerhetschef
alternativt TIB

Vad kan den centrala krisledningen stodja med?

Behov av stod till forvaltning/férvaltningar?

Hur kan héndelsen utvecklas?
1 Det mest problematiska alternativet?
2 Det troligaste alternativet?

Om inte central krisledningsgrupp behdver aktiveras nu, folj I6pande upp héndelse-
utvecklingen. Behov av central krisledning kan uppkomma vid senare tillfalle.

Vid behov av samordning i Lénet ska central krisledning aktiveras.




4. Atgarder vid allvarlig handelse Ansvarig Sign Tid
Sakerhetschef
Informera kommundirektor eller annan behdrig beslutsfattare och kommunsty-
relsens ordforande.
Kommundirek-
Beslut om att Central krisledning ska aktiveras. tor/Sékerhetschef
Kommundirek-
Beslut om ett inriktningsmal for krisledningen. tor/Sakerhetschef
Kommundirek-
Utse stabschef. tor/Sikerhetschef
Stabschef
Besluta om ledningsplats.
Stabschef
Sammankalla krisledningsgruppen enligt beslut.
Stabschef
Informera berérda forvaltningschefer.
Stabschef
Larma och aktivera berorda kris eller resursgrupper, ex. POSOM.
Meddela Medborgarcenter om krisen och att central krisledningsgrupp ar
aktiverad. Ge en kort lagesbild av faktainsamlingen.
Stabschef
Beddm om andra interna eller externa aktdrer behdver informeras i detta skede.
Beakta sarskilt om det finns behov av att fa tillgang till samverkanspersoner som
ska ingd i egen krisledningsgrupp.
Stabschef/ ordfo-
Bedom om krisledningsnamnd och/eller berdrd namndordfoérande ska larmas rande

och/eller informeras.







5. Atgarder da central krisledningsgrupp ar samlad

5.1 Lages avstamning Sign

1.

2.

Maotet 6ppnas. Information om inriktningsmal och eventuella inledande beslut.

Narvarokontroll Bedém om ytterligare personer behdver kallas in och beakta sarskilt behovet av samverkans-
personal fran andra forvaltningar, polis, raddningstjanst etc.

3. Skapa er en bild dver vad som hént (Iagesuppfattning) Anteckna pa Whiteboard

Fakta Planeringsforutsittningar/antaganden

Inriktning Kommunikation

Klargor ert ansvar och mandat i forhallande till krisledningsgrupp hos forvaltning, krisledningsnamnd
samt gentemot andra externa aktorer (rattslaget).

Uppgifter for att minska konsekvenserna av handelsen

Vad dr det 6vergripande malet, vad vill vi uppné?

Uppgifter for att begrinsa skada, rddda, skydda, sorja for hjédlpbehdvande, ev. stodgrupper?
Resurser: Racker resurserna for det som sker nu? Vilka resurser behover vi fa in pé sikt?
Vilken information behdver vi ga ut med och vilka ska informeras? (Berord nimnd?)
Vilka behover vi samverka med eller kontakta (myndigheter, andra intressenter)?

AR

Meddela Medborgarcenter var samtal ska kopplas nér central krisledning kommer med mer information (be-
dom om sirskilda nummer for anhoriga etc. ska uppréttas).

7. Tank pa att minimera paverkan pa ordinarie verksamhet och sakerstall att oumbarlig verksamhet alltid
kan genomféras enligt faststalld godtagbar niva.

Klargdrande av tidsférhallanden
e Styrande faktorer (presskonferens, mdten etc.)?
e  Nér maste vi senast ga ut med information?
Informera ordférande om forslag till beslut, samt for dialog kring nya inriktningsmal.

Planera for avldsning i er krisledningsgrupp (vid behov).

Tid for nasta mote da lagesavstamning ska ske, efter forsta lagesrapport sker atersamling inom en timme.

10. Métets avslutande.




5.2 Lageshilder, faktainsamling, beddmningar, informationsinsamling och analyser Sign

Krisledningsgruppen arbetar utifran sina rollkort for att skapa en bild éver krisen och
sakerhetsstalla att krisarbetet kan fortlépa smartfritt.

Verkstall beslut och atgarder enligt protokoll 5.1.

Atersamlas i krisledningsrum och presentera resultat utifrén dagordning 5.1.




6.1 Rollkort for ordférande/behdrig beslutsfattare

e Beslutar om att aktivera krisledningsgruppen.
e QGer tydliga beslut och mandat for krisledningsgruppen.

e Genomfor kontinuerligt ldgesavstimningar med krisledningsgruppen. Situationen styr hur
ofta avstimning behover ske.

e Har dialog med kommunens fortroendevalda.
e Kontrollerar och foljer upp beslut.
e Bedomer behovet av avldsningar i din funktion.

e Beslutar om att avsluta krisledningsgruppen.




6.2 Rollkort for Stabschef

Stabschefen leder det operativa arbetet i krisledningsrummet.
Omsitter beslut och riktlinjer och delger detta.
Gor beddmningar och beslutar sjélv i fragor som delegerats fran ordféranden.

Underrattar snarast ordfdrande om viktigare lagesforandringar och viktigare beslut som
fattas med stod av delegation.

Haller eller delegerar att halla behorig beslutsfattare uppdaterad om handelseutvecklingen.

Genomfor regelbundet avstamningar med behdrig beslutsfattare.

Foljer upp och kontrollerar att beslut {oljs.

Ansvarar for stabens skydd och sékerhet. Bedom fortlopande vad som eventuellt ska
hanteras med sekretess.

Vidmakthaller stabens uthallighet och fordelar personal. Foljer upp stressen bland per-
sonalen. Beslutar om stabsberedskap.

Bedomer behovet av avldsningar for krisledningsgruppen i dialog med HR funktionen.

Héndelse
Ange vad som har hént,
var, nér det hiande och
orsaker till handelsen

Konsekvenser
Vilka och hur méanga &r drabbade
Pa vilket sétt ar de drabbade Oro,
boende, personskador etc.
Vad ir drabbat och pa vilket satt?
Omfattning av medieintresse

OkKlarheter
Ange de oklarheter som
maste klargoras. Vilken
information behdver vi
inhdmta?

Resurser
Redogor for vilka resurser
som &r insatta och vilka
uppgifter respektive resurs
har. Racker resurserna for
det som sker nu? Vilka re-
surser behover vi fa in pa
sikt?




6.3 Rollkort fér samordning och lagesbild

e Deltar i den centrala krisledningsgruppens arbete. Efter forsta inhdmtade av information gors analys
och planering tillsammans med analysfunktion.

e Identifierar och planerar samordningsbehovet mellan forvaltningarnas krisledningsgrupper och verk-
samheter samt vid behov dven mellan andra kommuner.

e Deltar i samverkanskonferenser.

e Ansvar for att halla en uppdaterad légesbild.

e  Sammanstiller lagesbild, uppf6ljning av den pa olika nivaer och av olika myndigheter.
e  Bearbetar och presenterar lagesbild.

e Dokumenterar och uppdaterar vid behov kommunens lagesbild i WIS.

e  Samverkar med andra aktorer.




6.4 Rollkort for analys och planering

e Deltar i den centrala krisledningsgruppens arbete. Efter forsta inhdmtad information gors analys tillsam-
mans med funktionen for samordning och lagesbild.

e  Analyserar det mest sannolika alternativet avseende hur situationen kan utvecklas inom 24 timmar, en
vecka, 14 dagar och eventuellt ldngre tid.

e Analyserar det mest problematiska alternativet avseende hur situationen utvecklas inom 24 timmer, en
vecka, 14 dagar och eventuellt ldngre tid.

e Analyserar och ldmnar forslag pa vilka uppgifter som maste utféras och vilka beslut som behovs vid
dessa hindelseutvecklingar och vilka resurser vi maste ha tillgang till for att utfora uppgifterna.

e  GOr analyser av kostnader. Involverar vid behov ekonomiskt stod.

e Ifragasitta och var Kritisk till de 6vergripande beslut om inriktning som krisledningsgruppen fattar (syftet
ar att sdkerstilla flexibilitet i krisledningsarbetet s att inte krisledningsgruppen laser fast sig vid valt al-
ternativ).

e  Bevakar att arbetet stimmer dverens med gillande lagstiftning. Involverar vid behov kommunjurist.

e  Planerar dtgirder for att tillsammans med funktionen for samordning och ldgesbild ta det geografiska om-
radesansvaret (se forklarande text nedan).

e Deltar vid lagesavstimningar och lamnar rapport inom eget ansvarsomrade.




Kommunens geografiska omradesansvar

Omréadesansvaret innebér inte pa nagot sitt att kommunen tar dver andra aktorers ansvarsomraden. Daremot
bygger det pa att aktérerna av egen vilja medverkar till en samordning av krishanteringen i det geografiska
omrédet. Aktorer i det hér fallet kan vara externa foretag eller andra verksamheter.

Sammanfattningsvis innebér det geografiska omradesansvaret att kommunen ska:

e goOra en samlad analys av sadana risker och sddan sérbarhet i kommunens geografiska omrade som kan
leda till en extraordinér hiindelse och gora denna analys kénd for berdrda aktorer

e regelbundet sammankalla representanter for de lokala krisaktérerna

e verka for att de lokala krisaktorernas forberedelser for hanteringen av en extraordinir héndelse samordnas

e verka for att informationen till allménheten vid en extraordinér hindelse samordnas

e kunna ldmna en samlad information till lansstyrelsen om laget i kommunen i frdga om risker och sarbar-
het och om de lokala krisaktorernas forberedelser for hanteringen av en extraordindr hiandelse

e kunna ge lansstyrelsen en samlad rapport om laget i kommunen vid en extraordinér héndelse och om de
lokala krisaktorernas vidtagna och planerade atgérder med anledning av héndelsen.




6.5 Rollkort for kommunikationsansvarig

Bedomer vilka krav situationen kan komma att stélla pd omradet kommunikation.
Varskor kommunikationsfunktionen om att en krissituation intraffat sa att de kan hoja beredskapen.

Tillsammans med funktion for samordning och ldgesbild skapa en beskrivning av hur krissituationen
ser ut just nu
O Vad ér det som har hént?
Vilka &r inblandade?
Niér hénde det?
Var hénde det?
Etc.
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Identifierar vilka malgrupper, intressenter och aktérer som man behdver kommunicera med?
Bestimmer vad huvudbudskapet dr och sikerstill att ett enhetligt budskap gar ut.
Utser vem/vilka som ska uttala sig i media.

Bestimmer vilken/vilka kanaler som ska anvéndas for respektive malgrupp (bedém kontinuerligt be-
hovet av viktigt meddelande till alimé&nheten (VMA)).

Ser till att Medborgarcenter far ett snabbt skriftligt underlag dér det framgar hur de ska beméta me-
dia, anhoriga, drabbade etc.

Sakerstiller att informationssamverkan uppréttas med andra berdrda aktorer (interna och externa)
och sdkerstéller att enhetligt budskap gar ut dven till dem.

Gor kontinuerliga bedémningar av budskapen utifran hur krisen foréndras.

Genomfor kontinuerliga méten med medarbetarna/ansvariga inom kommunikationsfunktion-
en/kriskommunikationsgruppen.

Bedomer behovet av information pa annat sprak och ev. tolkhjalp.

6.6 Rollkort for Loggforare

Skoter hiandelse —och beslutsloggen och ser till att materialet kontinuerligt sparas (géller framforallt logg
i elektroniskt format).

Ser till att samtliga funktioner i krisledningsgruppen har tillgang till hiandelseloggen. (Loggen fors helst
via smartboard eller ljuskanon och dator sa att samtliga kan folja vad som loggas).

Har kontinuerlig kontakt med stabschef och &r behjélplig vid &terblickar i loggmaterialet.




6.7 Rollkort for HR-funktion

Gora en konsekvensanalys utifrén arbetsmiljoreglerna

e Stod i fragor géllande sjukvard och psykosociala atgéarder

e Stdd i fragor om personaltjinstgoring, villkor och formansfragor

e Stdd i fragor rorande hélsa och sékerhet for personal och anhériga

e  Ansvar for att arbetsforhallanden och arbetsmiljon &r rimlig for personal aktiva i hdndelse
e  Planera och organisera bemanning i krisledningen.

e Delaktig i planering av krisledningens personalforsorjning pé sikt

e Registrera och folj upp personal.

e Stod i fragor av arbetsrittslig karaktér
e Koordinera kontanterna med de fackliga representanterna
e Samordna och koordinera arbetet med 6vriga relevanta HR-funktioner i kommunen

e Kontakt med relevanta externa aktorer inom HR-omrédet; t ex SKL, Arbetsmiljoverket, foretagshil-
sovarden.




6.8 Rollkort for logistik och service

e  Ansvarar for att krisledningsrummet ar rétt utrustat.
e  Stiller i ordning arbetsplatser.
e Svarar for kost, dryck, logi och andra fornddenheter for krisledningsorganisationen.

e Ansvarar for transport av personal, material och férnddenheter.




6.9 Rollkort for samband och teknik

e  Ansvarar for att krisledningsrummet ar rétt utrustat.
e  Servar den tekniska utrustningen och sambandssystemen.
e Ansvarar for inpassering till krisledningen.

e Ansvarar for att samtliga i krisledningsgruppen har tillgang till krisledningsrummet via nycklar och inpas-
seringskort.

e Forser eventuella externa aktdrer med inloggningsuppgifter, 16sen m.m.




6.10 Rollkort for extern aktor

o  Forhaller sig till sekretessen och har god kdnnedom att ingé i stabsarbete.
e Delger den specifika externa ldgesbilden fran aktdrens organisation.

e  Delger efterfragad spetskompetens for den aktuella hdandelsen.

e  Bidrar med organisatoriskt perspektiv och kompetens for en samlad beddmning av situationen.
e  Foretrdder och utgodr lank till egen organisation/stab.

e Tolkar samhiéllets behov kopplat till egen organisations uppdrag och roll.




8. Utvardering

Steg 1: Ta fram bakgrundsmaterial
Material fran mediebevakningen, fragor fran allmédnheten, synpunkter fran samverkande myndigheter, intern doku-
mentation som loggbok, métesprotokoll, utskickade meddelanden.

Steg 2: Utvardera styrkor och svagheter avseende:
[1  Hur fungerade larmkedjan fran det att handelse intréffade till det att vi inledde intern krisledning med egen
krisledningsorganisation?
[J  Formaga och kompetens for att utdva strategisk ledning och delegera uppgifter till berdrda verksamheter och
andra aktorer?
Formaga och kompetens for att fatta tidiga och tydliga beslut?
Hur fungerade rollfordelningen i krisledningsarbetet?
Hur arbetade vi med att tdnka langsiktigt avseende krisens utveckling, atgirder, omfall, etc.?
Hur fungerade arbetssittet i krisledningsrummet?
Hur var var formaga till uthéllighet i krisledningen och operativa grupper?
Hur var var formaga att skapa relevant lagesuppfattning?
Hur fungerade var informationsinhdmtning?
Hur fungerade samverkan med andra aktorer lokalt och regionalt?
Hur tillamplig var krishanteringsplanen under handelsen?

OoOo0oooooooo

Hur fungerade var interna och externa information avseende:

Att informationen var snabb, korrekt och begriplig internt och externt?
Hur den tillmétesgick medias, allmédnhetens och andra gruppers behov?
Att bestd av enhetliga budskap

R

Att vara samordnad med externa aktorer t ex brandforsvar/riddningstjénst

Hur upplevde mediernas representanter tillgénglighet och 6ppenhet

Fick de hjalpbehdvande den hjilp de behovde? (Fanns nddvandiga resurser, POSOM, frivilliga, lokaler)
Hur upplever invanarna och andra viktiga aktorer det sdtt pa vilket kommunen hanterat krisen?

Hur fungerade kontaktcenter och vixel?

Ar det ndgon eller nigra som sirskilt bor lyftas fram och belonas/tackas?

OO0o0oogooo

Finns det ett behov av avlastningssamtal eller annat stdd till den personal som arbetat i krisledningsgruppen el-
ler pa filtet (vem hjilper hjdlparna)?

Sammanfatta resultatet och beakta sarskilt:
1. Kan vi gora nagot for att forebygga hiandelsen?
2. Vad behover vi vidta for atgérder for att 6ka véar hanteringsformaga?
0] Andra krishanteringsplanen
[1 Lokal och regional samverkan
71 Ovningar




9. Bilaga — Larmlistor - Centrala krisledningsgruppen med erséttare

Namn och funktion Telefon Arb och Bost | Mobil E-post
Ordforande, Arb: 070-665 70 53 Mattias.jansson@botkyrka.se
Kommundirektor Bostad:
Stabschef, Arb: 070-851 46 40 Pernilla.vera-jr@botkyrka.se
Sakerhetschef Bostad:
Kommunikationsansvarig, Arb: 070-234 31 10 Fredrik.gladh@botkyrka.se
Fredrik Gladh, Bostad:
Kommunikationschef
Loggforare, Arb: 073-421 86 02 Jesper.dahl@botkyrka.se
Jesper Dahl, Bostad:
Kommunsekreterare
Analys och planering, Arb: 070-889 18 30 Lars.olson@botkyrka.se
Lars Olsson, Bostad:
Planeringschef
Samordning och ldgesbild, Arb: 072-733 49 00 Michael.akerholm@botkyrka.se
Michael Akerholm, Bostad:
Trygghet/Sakerhet
Logistik och service, Arb: 070-889 58 40 Siu-ling.tsang@botkyrka.se
Siu-Ling Tsang Bostad:
Administrativ samordnare
Samband och teknik
HR-funktion, Arb: 070-18590 79 ingrid.wibom@botkyrka.se
Ingrid Wibom, HR-direktor Bostad
Ersattare
Ordférande, Arb:
T.f. kommundirektor Bostad:
Stabschef, Arb: 070-187 09 04 Per.delhage@botkyrka.se
Per Delhage Bostad:
Kommunikationsansvarig, Arb: 073-421 85 00 Michelle.marcher@botkyrka.se
Michelle Marcher Bostad:
Loggforare, Arb: 072-453 05 46 Corinne.johnson@botkyrka.se
Corinne Johnson Bostad:
Analys och planering, Arb:
Bostad:
Samordning och ldgesbild, Arb: 072-452 5276 Erika.ronnestig@botkyrka.se
Erika Ronnestig Bostad:
Logistik och service, Arb:
Bostad:
HR-funktion, Arb:
Tf. HR chef Bostad:
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