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1. Inledning

1.1 Bakgrund

Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgérder infor och vid extraordinira hindelser
1 fredstid och hojd beredskap reglerar kommuners och landstings organisation och
befogenheter vid extraordindra hindelser i fredstid.

Bestimmelserna i lagen syftar till att kommuner och landsting ska minska sarbarheten i sin
verksamhet och ha en god forméga att hantera krissituationer i fred. Kommuner och landsting
ska dérigenom ocksé uppna en grundliggande formaga for civilt forsvar.

For att Hylte kommun ska ha en bra formaga att kunna hantera och medverka i olika typer av
storningar och olyckor som innebir svéra pafrestningar pa samhallet och dess funktioner
kréavs forberedelser. Det ligger 1 varje ndimnds ansvar att genomfora risk- och
sarbarhetsanalyser for sin verksambhet, att uppritta riktlinjer for en kris eller extraordinir
héndelse, utfora utbildningar och dvningar samt utse en sdkerhetshandliggare.

1.2 Syfte

Syftet med dessa riktlinjer dr att vara ett styr- och hjalpmedel for att kommunledningskontoret
ska kunna starta upp ett ledningsarbete vid en kris och efter det akuta skedet kunna skapa och
bibehélla strukturerad och dndamalsenlig aktivitet och sékerstélla likformig hantering av bl a
verksamhetsfragor.

Det ér inte mojligt att 1 dessa riktlinjer forutse och planera for alla tdnkbara krisscenarier.
Alltfor detaljerade anvisningar kan dessutom verka hammande pd handlingsformégan 1 ett
krisldge och forhindra den flexibilitet som dr nddvandig. Under det akuta skedet méste snabba
insatser utifran den aktuella situationen prioriteras.

1.3 Extraordinir hiindelse

Med extraordinir hindelse avses en hidndelse som avviker fran det normala, innebér en
allvarlig storning eller 6verhdngande risk for en allvarlig storning i viktiga samhallsfunktioner
och kraver skyndsamma insatser av kommunen eller landstinget.

1.4 Sakerhetsarbete

Kommunen har valt att bedriva det systematiska sékerhetsarbetet i en sdkerhetsgrupp.
Sdkerhetssamordnaren har fatt 1 uppgift att handlagga och samordna 6vergripande
sdkerhetsfrdgor och 4r sammankallande i sdkerhetsgruppen som bestar av
sdkerhetshandlidggare frin de olika kontoren, Hyltebostdder och personal fran
Réddningstjinsten.

I kommunens sékerhetsgrupp samordnas arbetet med olika lagstiftningar och uppdrag inom
foljande omraden:
- Lag(2003:778) om skydd mot olyckor
- Lag (2006:544) om kommuners och landstings &tgirder infor och vid extraordinéra
hindelser 1 fredstid och hojd beredskap
- Internt skydd

1.5 Vem utloser Riktlinjer vid en kris eller extraordinir héindelse for
kommunledningskontoret

Arbete enligt dessa riktlinjer beslutas av respektive berord chef pa kommunledningskontoret.
Beslut ska tas 1 samrad med kommunens 6vergripande krisledningsgrupp/ krisledningsnamnd.



Nér forhéllandena medger ska berdrd chef pd kommunledningskontoret besluta om atergéng
till normala forhéllanden.

1.6 Revidering av Riktlinjer vid en kris eller extraordinir hindelse for
kommunledningskontoret

Riktlinjerna faststills av kommunstyrelsen och revideras infor varje ny mandatperiod eller nir
behov foreligger.

2 Kommunledningskontoret under en Kris eller extraordinir hiandelse

2.1 Styrande dokument for kommunledningskontorets krisledning
- Verksambhetplan for arbete med krisberedskap, Hylte kommun, 2016-2020
- Instruktioner for kriskommunikation, Hylte kommun
- Riktlinjer vid en kris eller extraordinér hindelse, Kommunledningskontoret, Hylte
kommun

2.2 Hur ska verksamheten bedrivas vid en krissituation

Vid kriser ska kommunledningskontorets verksamhet sd 1&ngt som mojligt bedrivas enligt
normala rutiner. Berdrd enhetschef beslutar om avsteg fran rutinerna i sin verksamhet, vid
behov i samrdd med de andra enhetscheferna. Vid mer omfattande kriser kan
kommunledningskontorets krisledningsorganisation utfarda direktiv om hur gemensamma
problem ska hanteras. Samverkan sker ocksd med kommunens dvergripande
krisledningsorganisation.

2.3 Ansvar och ledning
Kommunledningskontoret ansvarar for 6vergripande styrning och ledning av kommunens
verksamheter och bestér av foljande enheter:

- Personalenheten som har hand om personal och lI6neadministration.

- Ekonomienheten som ansvarar for ekonomisk planering, uppfoljning, redovisning och
upphandlingsfrigor.

- Informations- och kanslienheten som ansvarar informationsvégledning och
marknadsforingsfragor, IT-frdgor, nimndsadministration, juridik samt utredning och
beredning av drenden. Enheten ansvarar ocksa for kommunens kontaktcenter.

- Réddningstjénsten som samordnar kommunens operativa raddningsstyrkor. Enheten
avsvarar ocksa for forebyggande brandskydd, utbildning och dvningsverksamhet samt
krisberedskapsplanering.

2.4 Krisledningsorganisation

Kommunledningskontorets krisledningsorganisation bestér av dess ledningsgrupp. Dialog
ska foras med kommunstyrelsens arbetsutskott. Ndmnden ska via arbetsutskottet hillas
informerad om hédndelseutvecklingen samt om pégdende/planerade atgérder.

2.5 Inkallning
Kommunledningskontorets krisledningsgrupp kallas till krisledningsmote efter upprattad
telefonlista till berdrd chefs tjdnsterum, se bilaga 1.

P4 alla arbetsplatser ska det finnas en aktuell personalférteckning upptryckt med kontorets
krisledningsgrupp.



Inkallad personal ar skyldig att med skyndsamhet infinna sig pé den plats som anvisas.

2.6 Krisledningsmote
Vid krisledningsmotet ska kommunledningskontorets krisledningsgrupp ringa in
problemomraden, fundera pé olika hdndelseutvecklingar samt fatta beslut. Beroende pa
hiandelsens art bor sakkunniga personer fran kontorens olika verksamheter kallas in. Samtliga
nérvarande ska:

- Ge en kort lagesbild

- Redovisa aktuella verksamheter, begransningar och samverkansbehov

Motet ska dokumenteras av vid moétet utsedd person. Mall for krisledningsmotets dagordning,
se bilaga 2.

Vid behov kontaktas kommunchefen. Samréad bor alltid ske med kommunchefen vid storre
kriser/hdndelser som faller under kommunledningskontorets ansvarsomrade.

2.7 Informationshantering
Vid en kris eller extraordindr hindelse ska kommunen regelbundet kunna lamna korrekt,

begriplig, samordnad och entydig information.

Vid en 6vergripande hindelse eller kris

Vid storda forhallanden, det vill séga vid en kris eller extraordinér hindelse svarar
kommunens vergripande krisledningsgrupp for ledning och samordning av kommunens
information. Anstilld personal vid kommunens kontor ska inte ldmna information till
allménhet och medier i1 egenskap av foretradare for kommunen. Denna samordning mellan
kommunens ledning och skilda kontor dr nodvandig for att informationen ska bli entydig och
korrekt.

Vid en hdiindelse eller kris i en verksamhet

Enhetschefen/cheferna tar kontakt med informationsenheten. Enhetschefen/cheferna
uppratthaller kontakten och vidarebefordrar informationen till verksamheterna enligt
overenskommelse med informationsenheten. Informationen till anhdriga skots av respektive
enhetschef.

Kontakt med media, 1 egenskap av foretrddare for kommunen, sker 1 forsta hand genom
kommunens informations- och kanslichef.

2.8 Krisutrustning/praktisk beredskap

Krisutrustning och praktisk beredskap inom kommunledningskontorets verksamhet omfattar
bland annat:

Vaktmistarservice

Barnomsorg via barn- och ungdomskontoret

Reservkraft

Lokaler

Personal

Resursforteckning, se bilaga 3

2.9 Enheternas handlingsplaner

Handlingsplaner f6r de olika enheterna ska upprittas. Den egna enhetens handlingsplan ska
vara vil kidnd av samtliga medarbetare vid enheten. Samtliga enheters handlingsplaner ska
dven finnas hos kontorets sidkerhetshandldaggare. Mall for handlingsplan per enhet, se bilaga 4



2.10 Dokumentation
Alla som arbetar med héndelsen ska dokumentera sitt arbete:
- Vad som skett
- Nar det skett
- Vem/vilka som deltagit
- Vilka beslut som fattats

Dagboksblad, se bilaga 5

2.11 Krisledningsorganisationens lokaler

Kommunledningskontorets krisledningsgrupp samlas - om annat inte meddelas — pa berord
chefs tjdnsterum. Alternativ samlingsplats meddelas i samband med kallelse till
krisledningsgruppens méte.

2.12 Samverkan
Kommunledningskontoret kan vid en kris eller extraordindr hdndelse behdva samverka med
foljande kontor/organ:

- IT service leverantdren

- Polisen

- Foretagshélsovéarden

- Sambhillsbyggnadskontor

- Hyltebostidder

2.13 Ersiittning till personal
Krishanteringsarbete ersdtts enligt kommunens kollektivavtal, allmidnna bestimmelser.

2.14 Ekonomi

Krisledningsndmnden fattar beslut om hidndelsens ekonomiska ramar d& denna &r i funktion.
Da inte krisledningsndmnden &r 1 funktion tar varje ndmnd sina kostnader och mirker
aktiviteten med ett aktivitetsnummer.

2.15 Krisstod och forsta hjalpen
Policy samt handlingsplaner for krisstod och forsta hjilpen aterfinns i arbetsmiljohandboken.

3. Efter en Kris eller extraordinar hiandelse

3.1 Utvardering och erfarenhetsiterforing

Efter en hidndelse dir kommunledningskontorets krisledningsorganisation varit verksam ska
arbetet utvirderas. Vad fungerade bra och vad fungerade mindre bra. Brister tas om hand for
att forbéttra krishanteringsforméigan. Berdrd chef ansvarar for utvdrderingen och
erfarenhetsaterforingen. Utvarderingen skickas till sékerhetssamordnaren.

4. Utbildning och évning

4.1 Utbildning och 6vning

Kommunledningskontorets krisledningsorganisation ska drligen utbildas och dvas.
Kommunledningskontorets sédkerhetshandldggare ansvarar for att krisledningsorganisationens
funktioner fir 1dmplig utbildning samt att organisationen dvas. Samarbete sker med
kommunens sékerhetssamordnare.



Telefonlista
Thomas Lowenéng

Personalchef

Ulrika Hjorth
Ekonomichef

Susanne Mared
Informations- och kanslichef

Magnus Aman
Réddningschef

0345-180 98
0733-71 82 52

0345-180 13
0733-71 80 13

0345-180 03
0733-71 80 03

0345-181 65
0733-71 81 65
0345-10504

Bilaga 1



Mall for kontorets krisledningsmote

1.

2

Narvarokontroll

. Presentation av laget i stort och vader

. Nulédge och inriktning for kommunledningskontorets verksamhet
. Informationslaget

. Resurser och hjdlpmedel

. Bemanning/avldsning

. Kommunens dvergripande krisledningsgrupps beslut

. Fragor

. Tidpunkt f6r kommunledningskontorets nésta krisledningsméte

Bilaga 2



Bilaga 3
Resursforteckning

Reservkraft
Réaddningstjansten har fast monterad reservkratft.

Transporter

Vid kriser eller extraordinir hiandelse i kommunen i fred kan behovet av transporter oka.
Kommunens egna leasingbilar utnyttjas forst, ddrefter samordnas transporterna efter
héndelsens karaktdr via samhéllsbyggnadskontoret.

Vaktmiistarservice
Behovet av vaktmistartjanster 6kar 1 samband med en extraordinér hindelse 1 fred,
samordning sker via Hyltebostédder.

Vattenforsorjning

Vid problem med vattenforsorjning kontaktas i forsta hand samhéllsbyggnadskontoret.
Om samhillsbyggnadskontoret dr stingt finns upprittad "Nodberedskap”. Telefon SOS
Alarm: 035-10 91 67.

Livsmedelsforsorjning/utspisning

For kollektiv utspisning och atgirder vid ett 6kat livsmedelbehov finns en av Kostenheten
framtagen plan, se Riktlinjer vid en kris eller extra ordinérhéndelse,
Samhiéllsbyggnadskontoret.

Lokaler
Okat behov av lokaler kan uppkomma i varje kommundel till exempel administration/
arbetsledning/personalforsorjning.

Personalforsorjning
Respektive enhetschef ansvarar for sin enhets personalbemanning. Vid extraordinira hindelse
ar personalenheten behjélplig med samordning av personalresurser.

Barnomsorg

Enheternas eventuellt 6kade behov av barnomsorg till sina medarbetare ska ombesorjas av
Barn- och ungdomskontoret, se Riktlinjer vid en kris och extra ordinér héndelse,

Barn- och ungdomskontoret.



Bilaga 4
MALL for Handlingsplaner per enhet

Varje enhet ska ha en handlingsplan for sin verksamhet som &r utformad sé att den kan
hantera olika krissituationer sasom el- avbrott, brand, 6versvimning, pandemi, hot och vald
mm. Enheternas handlingsplaner ska finnas pa respektive enhet samt hos Raddningschefen
som dr kommunledningskontorets sikerhetshandldggare. Enhetschefen ér ansvarig for att den
lokala handlingsplanen revideras vid behov. Reviderad plan ska alltid 1dmnas till
kommunledningskontorets sdkerhetshandlaggare.

Som hjélp vid framtagandet av handlingsplaner bor nedanstdende struktur f6ljas.

Larm Hur larmas medarbetarna?
Vid en hindelse larmar medarbetarna enhetschefen, vilken i sin tur vid behov kontaktar
ovriga enhetschefer.

Information
Informationsansvarige ar berdrd enhetschef. Hen gor en bedomning av hindelsens omfattning
och kontaktar informationsenheten for en dialog om informationshanteringen.

Information fran informationsenheten fors vidare enligt givna direktiv till medarbetare.
Information till allménheten sker 1 samarbete med informationsenheten via Hylte kommuns
officiella informationskanaler.

Personalresurser

Striva efter att behdlla de ordinarie medarbetarna. Medarbetarna kan behova omfordelas till
andra uppgifter én sina ordinarie. Enhetschefen beordrar in de medarbetare som uppgiften
kraver. Deltidsanstillda utokar sin tjdnstgoringsgrad, normal arbetstid kan innebéra 12
timmars pass och kan bli aktuellt. Samordning av medarbetare fran andra enheter kan bli
aktuellt, &ven medarbetare fran andra kontor kan tas i ansprak men da pa order fran
enhetscheferna.

Samverkan/framforhallning
For medarbetarnas barnomsorg finns en plan upprittad inom barn- och ungdomskontoret.
Uppritthall kontakt med ditt omrades ansvariga barnomsorgsplanerare.

Tank igenom vilka samverkanspartner er verksamhet kan fa behov av. Skapa i normallége
nétverk och kontaktytor. Dokumentera dessa inklusive deras telefonnummer i er lokala
handlingsplan.

Utrymning/Evakuering

Alternativ lokal och uppsamlingsplats vid tillfallig utrymning finns i sérskild plan,
“Erséttningslokaler for kommunal verksamhet 1 Hylte kommun”. Anteckna hér den planens
innebord for enheten.

Transporter

Vid behov av transporter anvinds forst befintliga leasingbilar. Vid storre omfattande
transporter kan Radddningstjansten hjélpa till. Samordningsansvarig dr samhallsbyggnads-
kontoret.



Bilaga 4 forts

Reservkraftverk
Se bilaga 3 Resursforteckning

"Beredskapslada"
Lista med placering av beredskapsmaterial sa som ficklampor, radio, batterier, hygienartiklar,
ljus, filtar, skrivmaterial mm ska finnas uppréttad i den lokala handlingsplanen.

Mat

Forsorjning ska ske i enlighet med av kostenheten framtagen plan, se Riktlinjer vid en kris
eller extraordindr hindelse, samhillsbyggnadskontoret. Om detta inte dr mojligt ska
kostenheten hénvisa till alternativ.

Adresslistor
Aktuella medarbetarlistor med hemtelefonnummer och namn pé nérstdende ska finnas pé
enheten. Bor finnas utskrivet pa papper med tanke pa eventuella el-avbrott.



Bilaga S

Dokumentationsblankett for upplysningsinformation
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