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1. Inledning

Syftet med denna rutin for hantering av kriser och extraordindra hindelser pa
Samhdllsbyggnadskontoret ér att beskriva hur Samhdllsbyggnadskontoret ska organisera sig
under en kris eller extraordindr héndelse nér det finns svarigheter for ordinarie organisation in
att hantera hindelsen och det finns behov av att samordna resurser.

Lag (2006:544) om kommuners och regioners atgéarder infor och vid extraordindra héndelser 1
fredstid och h6jd beredskap, reglerar kommuners och regioners organisation och befogenheter
vid extraordinéra hdndelser i fredstid. Bestimmelserna i lagen syftar till att kommuner och
regioner ska minska sarbarheten i sin verksamhet och ha en god féormaga att hantera
krissituationer i fred. Kommuner och regioner ska darigenom ocksa uppna en grundlaggande
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 svara pafrestningar pa
samhdllet och dess funktioner kridvs forberedelser. Det ligger 1 varje nimnds ansvar att
genomfora risk- och sarbarhetsanalyser for sin verksamhet, att uppratta riktlinjer for en kris
eller extraordindr handelse, utfora utbildningar och 6vningar samt utse en
sakerhetshandldggare.

1.2. Syfte

Syftet med dessa riktlinjer dr att vara ett styr- och hjédlpmedel for kontoret att kunna starta upp
ett ledningsarbete vid en kris och efter det akuta skedet kunna skapa och bibehélla en
strukturerad och dndamélsenlig aktivitet och sédkerstilla likformig hantering av bland annat
verksamhetsfragor. Det dr inte mojligt att 1 dessa riktlinjer forutse och planera for alla
tankbara krisscenarier. Alltfor detaljerade anvisningar kan dessutom verka hammande pa
handlingsférmagan i ett krisldge och forhindra den flexibilitet som dr nddvéandig. Under det
akuta skedet méste snabba insatser utifran den aktuella situationen prioriteras.

1.3 Ansvar och ledning
Samhéllsbyggnadskontorets enheter &r:

- Bygg- och miljoenheten (BME).

- Vatten- och renhallningsenheten (VR).
- Kostenheten.

- Lokalvardsenheten.

- Park- och gatuenheten.

Bygg- och miljéenheten ansvarar for tillsyn av:
- Bostidder och samlingslokaler.
- Kart och métfunktioner.
- Livsmedelsverksamheter.
- Hygienlokaler och bad.
- Smittskyddsfrigor.
- Industrier och kemikaliehantering.
- Fororeningar mark, luft, vatten, buller, stralning.



Utskankningstillstdnd (Alkohol).
Tobak.
Naturvérdsfragor.

Vatten- och renhallningsenheten ansvarar {or:

Vattentékter, vattenverk, tryckstegringar.
Avloppsreningsverk, pumpstationer.
Atervinningscentralen.

Avfallshdmtning.

Enskilda brunnar (Himtning).

Park- och gatuenheten ansvara for:

Kommunala gator.

Kommunala cykelvégar.

Parkskotsel.

Trafikforeskrifter.

Skotsel badplatser under badsidsongen.
Gravtillstand.

Samhaillsbyggnadskontoret (SBK) ansvara for

Det finns en mojlighet att forstérka resurser bade personellt och materiellt. Strdvan ska vara
att bibehélla ordinarie personal i bade ledningsgrupp, support och service som i de olika
verksamheterna. Personalen kan komma att behdva omfordelas till andra uppgifter én sina
ordinarie med hinsyn till det lage som rdder, 4ven mellan olika kontor kan omfordelning/

Kostenheten.
Lokalvardsenheten.

samverkan bli nddvéndig.

Styrdokument:

MBE - Tillsynsplan for samhéllsbyggnadsndmnden och tillsynsndmnden.

- Detalj- och omradesplaner.

VR - Skyddsomradesbestimmelser for olika vattentékter.

- Nodvattenforsorjningsplan.



2. Forebyggande arbete innan en
samhallsstorning/handelse

Kontoret har en utsedd sikerhetshandlidggare som ingér i sikerhetsgruppen som samordnas av
kommunens sidkerhetssamordnare. Kontorschefen ansvarar for att det finns uppdaterade
kontorsvisa riktlinjer och sékerhetshandlaggaren ar ett stod till kontorschefen i planering och
utforande av forebyggande arbete innan en samhéllsstorning.

2.1 Larmlistor
For att ha mojligt att n4 medarbetare vid inkallning 1 kris behdvs larmlistor. Kontorschefen
ansvarar for att uppdaterade kontorsvisa riktlinjer och larmlistor finns tillgdngliga.
Larmlistor som finns pa Samhaéllsbyggnadskontoret &r:

e Staben for samhéllsbyggnadskontoret. (samhéllsbyggnadschef,

sdkerhetshandldggaren)

e Bygg- och miljéenheten (enhetschefen)

e VA- och renhéllningsenheten (enhetschefen)
Dessa listor sitter 1 beredskapspérmen.

Sdkerhetssamordnaren ansvarar for att den kommundvergripande larmlistan ver bemanning 1
kommunens dvergripande krisledningsorganisation halls aktuell och tillgénglig. Detta hjdlper
varje kontors sdkerhetshandldggare till att halla uppdaterad. Denna lista finns tillgdnglig pa
intranétet samt i en beredskapsparm som varje kontor har tillgang till.

Den kommunévergripande larmlistan finns dven tillgdnglig hos rdddningstjdnstens
insatsledare.

2.2 Utbildning och 6vning

Kontorets anstéllda ska vara utbildade och 6vade kontinuerligt. Varje &r ska kontoret ha en
egen 6vning och utbildning sker kommundvergripande i stabsmetodik. Vilka som ska utbildas
i stabsmetodik tas fram i samarbete mellan sékerhetshandldggare och kontorschef dar
sakerhetssamordnaren bjuder sedan in till utbildning. Kommunovergripande dvningar sker
arsvis och anordnas av kommunens sdkerhetssamordnaren

2.3 Revidering av riktlinjer for hantering av kriser och extra ordinara handelser
pa Samhallsbyggnadskontoret

Detta dokument tas fram av kontorets sdkerhetshandldggare och revideras varje mandatperiod samt ses
over arligen.



3. Vid hot om eller under en samhallsstorning/handelse

Vid en kris bor resurser och atgérder samordnas. Da kan kontorets krisledningsorganisation
aktiveras. Vid storre kriser som drabbar andra kontor bor nésta niva av stabsldge aktiveras.
Las mer om de olika nivderna av stabsldgen under avsnitt 4.2.

3.1 Aktivering av rutin for hantering av kriser och extra ordindra handlingar
Samhallsbyggnadskontoret

Om en kris intrdffar som krdaver samordnare resurser bor kontorets krisledningsorganisation
aktiveras. Detta beslutas av kontorschefen eller stillforetrddande chef.

Nir situationen dndras och arbete kan fortsétta i ordinarie linjeorganisation beslutar
konstorchef eller stillforetradande om étergéng till normala forhallanden.

3.2 Styrande dokument for kontorets krisledning
- Riktlinje for krisberedskap, Hylte kommun 2020-2023

- Rutin {6r kriskommunikation vid stabsarbete, Hylte kommun

- Riktlinje vid kriser och extra ordinédra hindelser Samhéllsbyggnadskontoret

3.3 Sammankallning av kontorets krisledningsorganisation

Vid en kris som kréver samordnande resurser kan kontorets krisledningsorganisation
aktiveras. Inkallad personal ar skyldig att med skyndsamhet infinna sig pa den plats som
anvisas.

Sammankallning sker genom samhéllsbyggnadschef som meddelar ut till enhetschefer pa
kontor som &r involverade 1 den extra ordindra hindelsen.

3.4 Mote med kontorets krisledningsorganisation
Nir krisledningsorganisationen dr sammankallad bér moten héllas for att hantera
krissituationen. Forsta steget vid aktivering ar att ange krisledningsorganisationens mal.

Vid forsta métet bor syftet med motet anges. Gruppen bor sedan upprétta en lagesbild av
hiandelsen, lagga fram forslag pa atgéarder pa kort och ldng sikt samt prioritera dessa. Det finns
dven vinning om gruppen tidigt kan f& fram tdnkbara hindelseutvecklingar och gora
omfallsplanering utifran dessa.

Vid dterkommande moéten bor 1dgesbeskrivningen uppdateras och samtliga funktioner ge
uppdateringar sedan forra motet samt identifierade behov av exempelvis resurser eller
samverkan. Gruppen bor dven fortsitta ta fram atgidrdsforslag och prioritera dessa.

Det ér dven av vikt att motet dokumenteras, vilka beslut som tas och av vem. I bilaga 1 finns
en mall for hur ett méte med kontorets krisledningsorganisation kan se ut.



3.5 Funktionskort och lathundar for krisledning

P& kommunens intranit finns en sida under fliken Styrning och ledning, med styrande
dokument for krisberedskap. Dér finns ocksa funktionskort och lathundar som med fordel kan
anvindas som stdd vid stabsarbete.

3.6 Hur ska verksamheten bedrivas vid en krissituation

Vid kriser ska kontorets verksamheter sa langt som mdjligt bedrivas enligt normala rutiner.
Kontorschefen beslutar om avsteg fran rutinerna i verksamheterna, vid behov i samrad med
enhetscheferna. Vid mer omfattande kriser kommer den kommundvergripande
krisledningsorganisationen vara aktiverad och samverkan sker dels med dem men &dven med
externa aktorer.

Verksamheten fungerar som vanligt dir nimnden adr normativ ledning och bor héllas
informerad om hédndelseutvecklingen.

Strévan ska vara att sd langt det &r mojligt behdlla ordinarie personal i verksamheterna.
Personal kan komma att behova omfordelas till andra arbetsstdllen med andra uppgifter dn
sina ordinarie utifran vad situationen kréver.



4. Krisledningsorganisation

Krisledningsorganisationen finns pa olika nivaer i kommunen. Dels den dvergripande for hela
kommunen, dels kontorsvis. Det finns dven organisering av allmadnhetens krisstéd, POSOM
samt det interna krisstodet for medarbetare pa Hylte kommun.

4.1 Kommunens krisledningsorganisation

En héndelse kan paverka samhéllet i mindre eller storre omfattning och den
kommundvergripande krisledningsorganisationen kan darfor organisera sig i olika stabslidgen.
Nivé 4 och 3 hanterar allvarliga eller extra ordindra hiandelser diar samtliga kontor 1
organisationen péaverkas. For att 14sa mer om Hylte kommuns dvergripande organisation, se
“Rutin for hantering av kriser och extraordindra héndelser i Hylte kommun ™.

Niva 1 och 2 hanterar storningar eller hindelser dir ett eller flera kontor berdrs. Hér aktiveras
inte den Overgripande organisationen utan berord kontorschef ar ansvarig for krishanteringen.

Niva 3 Mycket allvarlig handelse =~ Kommunchef

Beskrivning: Kommunchefen ansvarar for
krishanteringen med stdd av krisledningsndmndens
ordférande, kommunens samtliga berérda
kontorschefer sakerhetssamordnare och
kriskommunikator.

Niva 2 Allvarlig handelse Berorda kontorschefer

Beskrivning: Kommunens berérda kontorschefer
ansvarar for krishanteringen med stod av
namndsordférande, kommunchef,
sakerhetssamordnare och kriskommunikator




4.2 Kontorets krisledningsorganisation

Vid stabsldge 1 och 2 enligt matrisen i féregdende avsnitt har respektive kontor har en egen
krisledningsorganisation som aktiveras vid ’stérning”, niva 1. Denna leds av kontorschef och
bestér av enhetschefer och andra kompetenser vid behov. Om krisen 4r av en sddan art att den
berdr hela organisationen och kommunens 6vergripande krisledningsgrupp ér aktiverad ingér
kontorschefen 1 krisledningsgruppen. Om inte kontorschefen kan nérvara leder dennes
stéllforetrddande arbetet. Vid “allvarlig hdndelse”, niva 2 samverkar kontorets krisledning
med andra berdrda kontors krisledning.

- Redogor for mer detaljerad kontorets organisering om sddan finns

Ett kontor kan alltid fa stdd fran centrala funktioner i kommunen s som kommunchef,
siakerhetssamordnare och kriskommunikator.

Normativ Samhiéllsbyggnadsnamnden
ledning (SBN)

Samhallsbyggnadskontoret
krisledningsorganisation

Stod fran
Kommunchef
Sakerhetssamordnare
Kriskommunikator

Strategisk Ledning:
ledning Kontorschef
Enhetschefer

Stab:
Stabschef
Stf stabschef

Operativ
ledning

Dokumentationsfunktion
Analysfunktion
Informationsfunktion

4.3 POSOM - krisstod for allmanheten

Hylte kommun har en POSOM grupp vars syfte &r att ge ett psykiskt och socialt
omhéndertagande till allménheten vid allvarligare olyckor, kriser eller katastrofer. POSOM-
gruppen samordnas av sdkerhetssamordnaren som tillsammans med en ledningsgrupp och
stodpersoner ger krisstdd till allmdnheten nér ordinarie resurser inte racker till.

POSOM gruppen kan kallas in ifall man anser att ett behov av krisstod finns.

Larma POSOM-gruppen genom kommunens insatsledare, 0733718 390.



4.4. Internt krisstod

Hylte kommun har en organisering for internt krisstod vars syfte ér att ge psykiskt och socialt
stod till medarbetare vid hiandelser som giller arbetsplatsen. For att aktivera det interna
krisstodet kan chefen vinda sig till kontorets representant for POSOM/internt krisstod for att
fa hjalp 1 vilken niva som bor aktiveras. Mer information kring internt krisstod finns 1 "Rutin

for internt krisstod — Hylte kommun” — denna dr inte firdigstdlld och har sdledes inget
fardigt namn. Kommer bli klar under hésten 2021

4.5 Kriskommunikation

Vid en kris eller extraordinir handelse ska kommunen regelbundet kunna ldmna korrekt,
begriplig och samordnad information. Det dr déarfor av vikt att samverkan sker med
kriskommunikator. Det géller badde internt inom kommunens verksamheter och externt till
allménheten och samverkande aktorer dar mediakontakt hanteras antingen av kommunikator
eller kontorschefen sa att informationen sikert dr uppdaterad och korrekt. Mer information om

kommunens kriskommunikation aterfinns 1 Rutin for kriskommunikation vid stabsarbete i
Hylte kommun.
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5. Avslut efter en samhallsstorning/handelse

Niér beslut om avslut och atergéng till normal organisation har fattats ska foljande beaktas:

- avvecklingen sker successivt

- 6verldmning av personal till ordinarie tjinstgoring foregés av dialog om behov av ledighet
- mgjlighet till avlastningssamtal for de som deltagit i krisledningsarbetet

- information till de som deltagit eller berdorts.

- hindelsens loggforing och relevanta handlingar diariefors och arkiveras.

- tid ges for utvdrdering

5.1 Utvardering

Efter varje insats dér hela eller delar av kommunens krisberedskapsorganisation har varit
aktiverad ska insatsen utvarderas. Vid en kontorsvis hiandelse ar det kontorschefens ansvar att
utvirdera hiandelsen.

5.2 Kostnadsredovisning
Samtliga kostnader som beslutats ska redovisas separat. De ska vara underlag for eventuella
framtida forsdkrings- och skadestdndsansprak och dven som ansdkan for statsbidrag.

Bilagor

Pé efterfoljande sidor finns bilagor som kan vara till hjélp vid kontorets krisledning.
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Bilaga 1. Exempel dagordning krisledningsmote

Utse funktioner;
Stabschef, Stf. Stabschef, Analys, Information (ta hjilp av kommunikationsenheten), Dokumentation.

Fran ledning som startade iging krisledningsorganisationen bor ett méal och syfte med staben vara
formulerat innan forsta motet.

Forsta motet med krisledningen

1. Mal och syfte med staben samt motet

2. Presentera ldgesbild (hént — gjort — hjélp)

3. Vidta eventuella omedelbara atgérder

4. Forslag atgérder kort och lang sikt

5. Inriktning (prioritering av foreslagna dtgérder och beslut)

6. Uppritta stabsarbetsplan (vem ska gora vad och nér ska det aterrapporteras)

7. Fragor

8. Informationsansvarig utses (i forsta hand kontorschef eller dennes stéllforetradare)

9. Tidpunkt for nésta krisledningsméte

Aterkommande moten med krisledningen

1. Néarvarokontroll

2.Syftet med métet

3. Uppdatera ldgesbilden (i stort — i detalj)

4.Egen verksamhet (ldgesuppfoljning/info fran funktionerna — vad har hint sedan sist?)
5. Bedomning (beslutsfattare, vad finns det for mandat?)

6.Behov av atgirder (identifiera, prioritera)

7. Stabsarbetsplan (vem gor vad och nér aterrapportera)

8. Fragor

9. Nésta krisledningsmote

12



Bilaga 2. Ordinarie organisation

Samhallsbyggnadsnamndens ordf.

Verksamhets
utvecklare

Samhallsbyggnadschef

VA- och Bygg och Lokalvards
renhaliningschef Kostchef miljochef chef

Driftingenjor Personal Bygglovs- Personal
kost handlaggare lokalvard

Projektingenjor Plan- och

byggadministrator
Renhallnings-

samordnare Planarkitekt

Abonnentingenjor

Mex-ingenjor

Projektledare
Gis-ingenjor
Personal VA
Matingenjor
Personal
A Miljs och
halsoinspektorer

Park och
gatuchef

Personal Park
och gata
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Bilaga 3. Lathund stabsarbete
Lathund Stabsarbete

Vi ar stab at:

Inriktningen ar:

Stabschef ar:

Lopande stabsorientering

- Syfte med stabsorienteringen
- Uppdatera lagesbilden

- Uppdatera tidslinje

- Funktionsredovisning

- Betanketid for atgardsforslag
- Presentation av atgardsforslag
- Prioritering av atgardsforslag

Forsta stabsorienteringen

Syfte med staben

Presentera lagesbild, fakta/antagande
Vidta eventuella omedelbara atgarder
Paborja tidslinje

Betdnketid for atgardsforslag
Presentation av atgardsforslag

Fordela atgarder i stabsarbetsplanen
Ange tidpunkt for nasta stabsorientering

(n6dvandigt, angelaget, dnskvart) Uppfoljning Planering
- Uppdatera stabsarbetsplan
- Fragor
- Ange tidpunkt for nasta
stabsorientering Genomférande
Funktionsredovisning:
Tidslinje
- Vad har hant?
- Vad har gjorts? 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00
- Identifierade behov
- Fortsatt arbete Stabsarbetaplan
Utforare | Uppgift | Tid Redovisning | Ovrigt | Klar
Lagesbild: Vem? Vad? Ndr? | Hur? Info
- Vad har hant?
- Vadargjort? Dokumentation:
- Resurser?
- Samverkan? Datum | Tid Frén/Sign | Plottning | Notering | Atgérd | Vems beslut
Funktioner: Informationsbehovsplan:
- Krisledningsgruppen Vad behéver vi Vem ska vi | Nar maste vi Hur ska informationen
- Stabschef veta? fraga? veta? delges?
- Analys
- Inf ti
nformation 1

- Dokumentation




Bilaga 4. Mall handlingsplan for enheter

Varje enhet ska ha en handlingsplan for sin verksamhet som ar utformad sé att den kan

hantera olika krissituationer som elavbrott, brand, dversvidmning, pandemi, hot, vdld mm.
Enheternas handlingsplaner ska finnas pa respektive enhet och hos kontorets sékerhetshandldggare.
Enhetscheferna ér ansvariga for att den lokala handlingsplanen revideras vid behov. Som hjélp vid
framtagandet av handlingsplaner bor foljande struktur foljas som mall.

Larm - hur larmas medarbetarna?
Vid en hidndelse larmar medarbetarna enhetschefen, (vem pa obekvédm tid?) vilken i sin tur vid
behov kontaktar samhéllsbyggnadschefen.

Kommunikation

Informationsansvarige dr kontorsbyggnadschefen. Efter information frén enhetschefen gor
kontorschefen en beddmning av héndelsens omfattning och kontaktar kommunikationsenheten for
dialog. Information till allménheten sker i samarbete med kommunikationsenheten och dess chef via
Hylte kommuns officiella kommunikationskanaler.

Medarbetare

Strdva efter att bibehalla de ordinarie medarbetarna. Medarbetarna kan behova omfordelas till
andra uppgifter &n sina ordinarie. Enhetschefen beordrar in de medarbetare som uppgiften
kraver. Deltidsanstéllda utokar sin tjanstgoringsgrad och dvertid kan bli aktuellt. Samordning
av medarbetare fran andra enheter kan bli aktuellt, &ven medarbetare fran andra kontor kan tas i
ansprak men dé pa samhéllsbyggnadskontorets krislednings/samhéllsbyggnadschefs order.

Samverkan

Téank igenom vilka samverkanspartner er verksamhet kan fa behov av. Skapa i normalldge
natverk och kontaktytor. Dokumentera dessa inklusive deras telefonnummer i er lokala
handlingsplan.

Utrymning/Evakuering:
Alternativ lokal och uppsamlingsplats vid tillfallig utrymning finns i sérskild plan, se
“Ersattningslokaler for kommunal verksamhet i Hylte kommun”.

Inkvartering:
Vid behov av inkvartering for medarbetare under krisen (se ”Ersittningslokaler for kommunal
verksamhet i Hylte kommun™).

Transporter
Vid behov av transporter anvinds forst befintliga leasingbilar. Dérefter hyrs bilar in eller tas
privata bilar i1 ansprak. Vid stérre omfattande transporter kan Rdddningstjénsten hjélpa.

Reservkraftverk
For hjilp och information om reservkraftverk, kontakta raddningstjdnsten

Beredskapslida
Lista med placering av beredskapsmaterial s& som ficklampor, pennor, papper, radio,
batterier, ljus, telefoner, remmar/rep mm ska finnas uppréttad i den lokala handlingsplanen

Adresslistor
Aktuella medarbetarlistor med hemtelefonnummer och namn pé néirstaende ska finnas pa
enheten. Bor finnas utskrivet pa papper med tanke pa eventuella el-avbrott.
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Bilaga 5. Dagboksblad

Dokumentera gérna digitalt om mojligt for enklare delning av anteckningar. Fo6lj dd samma mall som
nedan. Om digitala anteckningar eller anteckningar utskrivna pa papper ldmpar sig beror pé krisens
art.

Dagboksblad

Datum: ...cceeeueeenee. Sidnr: e,

FOrd Vid/NOS: ettt ettt

Tid Handelse Atgard Beslut av vem/signatur
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