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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra foérfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Foreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat forhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som
kommun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgardsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Kommundirektéren
Dokumentet galler fran: 2022-06-27
Dokumentet géller for: Samtliga forvaltningar
Dokumentansvarig: HR-chef
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Bakgrund

Véarnamo kommun arbetar for att medarbetare, fortroendevalda och elever ska ha en trygg
och séker arbetsmiljo. Detta innebéar att kommunen aldrig accepterar hot och vald och gor
allt som ar mojligt for att minimera riskerna och ge dem som anda drabbas bésta tankbara
stod.

Risken att bli utsatt for hot och vald ser olika ut fran person till person, fran uppdrag till
uppdrag och fran tid till annan. Gemensamt &r att det &r ett arbetsmiljoproblem samt ett hot
mot var demokrati om medarbetare, elev eller fortroendevald inte vagar fatta beslut péa
grund av upplevt obehag eller faktiska hot och trakasserier.

Denna riktlinje mot hot och vald, ar en del av det systematiska arbetsmiljoarbetet (SAM).
Den utgar fran den lagstiftning som finns inom arbetsmiljoomradet. Overgripande
dokument ar kommunens arbetsmiljopolicy.

Arbetsgivaren ansvarar for arbetsmiljén och ar skyldig att bedriva ett systematiskt
arbetsmiljoarbete enligt foreskrifter fran Arbetsmiljoverket (AFS: 2001:1, AFS: 2015:4).
Med arbetsmiljé menas allt som paverkar manniskor pa jobbet, det vill saga saval fysiska
som organisatoriska och sociala faktorer. Den vasentligaste uppgiften for
arbetsmiljoarbetet ar att skapa friska arbetsplatser dar ingen blir skadad av arbetet.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet sékrar att arbetsmiljofragorna blir en naturlig del av
verksamheterna. Ett forebyggande, framjande och systematiskt arbetsmiljoarbete dar man i
det dagliga arbetet uppméarksammar och tar hansyn till att forhallanden i arbetsmiljén som
kan paverka medarbetarnas hélsa och sakerhet leder till en trygg och saker arbetsmiljo.
Arbetsgivaren ansvarar for att utreda de risker for vald eller hot om vald som kan finnas i
arbetsmiljon samt vidta atgarder som kan féranledas av utredningen (AFS:1993:2).

Syfte

Denna 6vergripande riktlinje i att mota hot och vald i arbetslivet ska fungera som ett stod
till verksamheter och ledning i syfte att medarbetare, fértroendevalda och elever ska ha en
trygg och séker arbetsplats.

Organisation och ansvar

Chefens ansvar

Chefen har ett ansvar for att forebygga och hantera hot och vald och att i
samverkan med medarbetarna genomfora riskbedémning av arbetsmiljon. Detta
innefattar att informera och utbilda medarbetarna om riskerna i arbetet samt hur
dessa kan forebyggas eller undvikas och arbeta med utredning och uppféljning
av handelser. Chefen ansvarar for att nyanstallda, vikarier, timanstéallda och
studerande/praktikanter far information och introduktion. Det ska aven finnas
sérskilda sékerhetsrutiner for arbetsuppgifter som ar riskfyllda. Chefen har
aven ansvaret for det forebyggande arbetet och bor informera sina medarbetare
om kommunens riktlinjer.

Medarbetarens, elevens och

fortroendevalds ansvar

Varje medarbetare, elev och fortroendevald ar ansvarig for att ta del av information, félja
de regler och rutiner som galler pa arbetsplatsen samt har ansvar for att bidra till att skapa
en god arbetsmiljo.



VARNAMO 4(9)
KOMMUN Riktlinje mot hot och vald

Systematiskt sakerhetsarbete

Det ar viktigt att alla vet hur man ska agera vid en akut situation. Darfor ska varje
verksamhet och arbetsplats géra en riskbeddmning (bilaga 7 till riktlinjen SAM) och
bedoéma de risker for vald eller hot om vald som kan finnas pa arbetsplatsen i sin helhet
och for enskilda arbetssituationer. For att omhénderta de risker som framkommer
uppréttats en plan for detta. Denna plan benamns handlingsplan och kommer i sin tur ge
nya rutiner, atgarder som behéver genomforas.

Situationer med hot och vald kan ibland vara svara att bedéma och innan det gors, kan
samrad ske med chef, HR-enheten eller Trygghet- och sékerhetsenheten.

Olaga hot
Oberoende om du utsétts privat eller i tjdnsten innebdr olaga hot:

e att nagon hotar att skada dig eller din egendom

e att hotet som riktas mot dig aven kan omfatta andra personer, djur eller foremal
som har stor betydelse for dig

e att hotet ska framkalla allvarlig rédsla for egen eller annans sakerhet till person,
egendom, frihet eller frid. Det kan ske via personliga moten, telefon, mejl eller
sociala medier.

Forebyggande arbete

Det ar viktigt att arbeta forebyggande for att moéta och hantera olika former av hot- och
valdssituationer. Detta gors genom utbildning, information, riskbedémningar, framtagande
av lokala handlingsplaner, rutiner och atgarder.

Arbetsmiljofragor ska vara en naturlig del av verksamheten och behandlas bland annat pa
arbetsplatstraffar och medarbetarna ska regelbundet uppméarksammas pa vikten av en god
arbetsmiljo dar alla behandlas lika. Medarbetarsamtalet ar ocksa ett bra verktyg for att
analysera laget i organisationen och fanga upp tidiga signaler.

Rutin for att mota hot och vald
Du som &r chef ar skyldig att utreda om du far kdannedom om olika former av hot- och
valdssituationer inom din verksamhet.
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Det &r viktigt att alla vet hur man ska agera vid en akut situation. Darfor ska varje
verksamhet och arbetsplats arbeta med riskbedémning och bedoma de risker for vald eller
hot om vald som kan finnas pa arbetsplatsen i sin helhet och fér enskilda arbetssituationer.
Nedan finns exempel som bor beaktas i en riskbedémning:

o Hot via telefon, mejl, brev, sociala medier
e Valdsamma situationer som kan uppsta (moten, hot utifran)
e Arbetsplatsen; Ias, larm, passage och behdrigheter

Riskbeddmning

Situationer med hot och vald kan ibland vara svara att bedéma och innan det gors, kan
samrad ske med chef, HR-enheten eller Trygghets- och sékerhetsenheten. Da det finns risk
for vald eller hot om vald skall arbetsgivaren kartlagga och bedéma de risker som kan
finnas i arbetet. Utifran riskbedomningen ska en handlingsplan tas fram for arbetsplatsen. |
detta arbete anvands bilaga 7.

Exempel pa fragor att anvanda vid kartlaggning av risker:
e Nar, var, hur kan risker uppsta?

Vilka forebyggande atgarder har vidtagits?

Finns sdkerhetsrutiner?

Sker 6vning och genomgang av skydd och sakerhet?

Undviks ensamarbete i riskabla situationer?

Har anstallda fatt utbildning inom omradet?

Har vi tydliga instruktioner?

Vet alla vad de ska gora vid hot- eller valdshandelse?

Forekommer regelbunden handledning?

Ké&nner alla till larmrutinerna?

Finns det tillgang till ordningsvakt och polis?

Ingar rutiner for hot och vald i introduktion for nyanstéllda?

Diskuteras tillbud, hot och vald i personalgrupperna?

Tillbud och arbetsskada

Tillbudsrapportering &r en viktig del i det férebyggande arbetsmiljoarbetet och ger
arbetsgivaren majlighet att identifiera risker i arbetsmiljon. Tillbudsrapporteringen ingar
som en del i det systematiska arbetsmiljoarbetet. Tilloud och handelser med hot eller vald
ska utredas enligt kommunens géllande rutiner for tillbud och arbetsskador.

Arbetsgivaren dr skyldig att utreda alla fall av ohélsa, olycksfall och tillbud och utan
dréjsmal underratta Arbetsmiljoverket vid tilloud som har inneburit allvarlig fara for liv
eller hdlsa. Anmélan gors av chef om mgjligt tillsammans med den anstéllde och
skyddsombud. Samtliga hot- eller valdssituationer som inte leder till en direkt skada ska
aven rapporteras som allvarligt tillbud. Blir man skadad till foljd av ett dverfall eller utsatt
for hot som ger upphov till psykisk skada, bedoms detta som olycksfall och ska anmélas
som en arbetsskada.
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Anpassning av lokaler

Lokalernas utformning och méblering ar av stor vikt vid en hot- och valdssituation. Vid
riskbedémning ska behov av lokalanpassning for att minska riskerna for hot och vald tas
upp som en sarskild punkt.

Larm

Medarbetare skall ha mojlighet att kalla pa snabb hjélp vid en valds- eller hotsituation.
Fasta eller barbara larm ska finnas pa de enheter/arbetsplatser dar sa kravs for sakerheten.
Larmet ska vara anpassat till verksamhetens krav. Alla medarbetare ska vara fortrogna
med och kunna anvénda larmet samt veta vad som sker ndr man har larmat.

Utbildning

Medarbetare skall ha tillracklig utbildning och information och fa tillrackliga instruktioner
for att kunna utfora arbetet sakert och med tillfredsstéllande trygghet. Vid arbete dér det
finns risk for aterkommande vald eller hot om vald skall arbetstagarna fa sérskilt stod och
handledning. Utbildningar som stérker medarbetarnas mojligheter att hantera situationer
som medfor risker for hot och vald ar en del i det forebyggande arbetet. Som stéd for detta
finns kommunens Trygghets- och sdkerhetsenhet.

Bemanning

| samband med riskbed®émning bér hansyn tas till bemanning. Ensamarbete dér det finns
kanda risker ska undvikas. Innebéar en arbetsuppgift pataglig risk for vald eller hot om vald
far den inte utféras som ensamarbete.

Skyddsmetoder vid en valdssituation

Beroende pa typ av situation finns det olika skyddsmetoder att anvanda sig av. Vid kontakt
med polis gors en bedémning om behov av hantering av situationen. Det &r viktigt att man
pa arbetsplatsen talar om risken, évar och forbereder sig for tankbara situationer.

Utrymning — innebér att alla medarbetare 1amnar lokalen for att soka skydd. Lamplig metod
att anvénda sig av nar hotet finns i lokalen.

Inrymning — innebér att man stanger in sig i lokalen for att soka skydd. Lamplig metod att
anvanda sig av nar hotet kommer utifran.

Utestangning — innebér att man laser lokalen for att stanga ute hotet. Lamplig metod att
anvanda sig av nér hotet befinner sig utanfor lokalen och medarbetarna befinner sig i
lokalen.

Anmalan till polis
Hot och vald ska polisanmalas. En polisanmalan bor i forsta hand goras av den som blir
utsatt men kan ocksa upprattas av chef. Se avsnitt Praktisk hantering vid hot och vald.
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Omhéandertagande
Tillbud och handelser med hot eller vald ska dokumenteras och utredas enligt kommunens
gallande rutiner for tillbud och arbetsskador.

En medarbetare ska inte [damnas ensam den narmaste tiden efter handelsen. Medarbetaren
ska snabbt fa:
e Medicinskt och psykologiskt omhéndertagande.
¢ Behandling, bedémning och dokumentation av eventuell fysisk skada - utférd av
lakare.

Chef ansvarar for att det inom ett till tre dygn genomfors en systematisk genomgang med
alla inblandade, avlastningssamtal eller debriefing (samtal med handledning). Denna bor

ledas av en utomstaende kunnig person, till exempel nagon fran foretagshalsovarden eller
vardcentralen.

En medarbetare som har utsatts for en hot- eller valdssituation kan komma att ma daligt.
Det ar viktigt att den som har blivit utsatt kdnner ett kollegialt stéd. Med det som grund
bor en eller ett par kollegor ges uppdrag att halla kontakten genom att besoka, ringa eller
sms: a den utsatta personen.

Uppfdljning

Det &r viktigt att folja upp handelsen. Anvénd riskbeddmning i bilaga 7 och upprétta en
handlingsplan for uppfoljning for de inblandade. Vilka atgarder som behover vidtas avgors
av vad som intréffat och den enskildes behov.

Praktisk hantering vid hot och vald

Du som medarbetare
Om du som medarbetare har blivit utsatt for hot och/eller vald ska detta meddelas narmaste
chef och polisanmélas.

1. Anmalan ska ske skriftligt eller muntligt till nArmaste chef.
2. Anmalan ska ske skriftligt eller muntligt till polisen.
o Muntligt genom att ringa 114 14 (akut 112) alternativt gor en anmélan pa
polismyndighetens hemsida.
3. Dusom medarbetare har ett ansvar att delta aktivt i kommande utredning och
lamna korrekta uppgifter under utredningens gang.
o Skyddsombud/facklig representant kan fungera som stdd i processen.
4. Alla medarbetare ska delta i de atgarder som arbetsgivaren beslutar om i syfte att
sakerstalla en god arbetsmiljo.

Vid behov kan sékerhetssamordnare fungera som ett stdd i ovan punkter.

Du som chef
Né&r du som chef far kannedom om att en medarbetare blivit utsatt for hot och/eller vald.

1. Dokumentera informationen som du fatt till dig.
2. Sékerstall att en anmélan sker till polisen.
3. Informera skyddsombud kring situationen och fortsatt hantering.
4. Genomfor individuella samtal med den som blivit utsatt.
o Samtalet ska fokusera pa medarbetarens upplevelse.
o Utred om medarbetaren dnskar samtalsstdd hos
foretagshalsovarden.
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o Sammanfatta samtalet och forvissa dig om att ni uppfattat
samtalet pa samma sétt.
o Dokumentera samtalen.
5. Riskbedomning
Riskbeddm medarbetarens arbetssituation och anpassa vid behov
arbetsuppgifter.
6. Folj upp arendet kontinuerligt.
o Folj upp det individuella samtalet inom ett till tre dygn.
o Ny uppféljning efter tva manader.
o Uppdatera tidigare gjord riskbedémning.
7. Anmalan av allvarligt tillbud eller arbetsskada gors till
Forsakringskassan och Arbetsmiljéverket tillsammans med
medarbetaren.

Vid behov kan sékerhetssamordnare fungera som ett stdd i ovan punkter.
Vid behov kontakta dven kommunikationsansvarig for samrad och plan for eventuella
mediakontakter.

All information om hotet ska sparas i personakten.

Du som fértroendevald
Om du som fortroendevald har blivit utsatt for hot och/eller vald ska detta meddelas
partiets gruppledare och nédrmaste forvaltningschef samt polisanmélas.

1. Anmalan ska ske skriftligt eller muntligt till partiets gruppledare och
forvaltningschef.
2. Anmalan ska ske skriftligt eller muntligt till polisen.
o Muntligt genom att ringa 114 14 (akut 112) alternativt gor en anmélan pa
polismyndighetens hemsida.
3. Dusom fortroendevald har ett ansvar att delta aktivt i kommande utredning och
lamna korrekta uppgifter under utredningens gang.

4. Du som fortroendevald ska delta i de atgarder som Varnamo kommun beslutar
om i syfte att sakerstalla god arbetsmiljo.

Vid behov kan ndmndsordférande, forvaltningschef, sakerhetssamordnare fungera som ett
stod i ovan punkter. Vid behov kontakta aven kommunikationsansvarig for samrad och
plan for eventuella mediakontakter.

Stod vid rattegang

Person som ska narvara vid rattegang, antingen genom att foretrada kommunen eller da
denne sjalv har blivit drabbad har ratt till stéd. Den drabbade kan exempelvis erbjudas att
ta med sig en person som stod. Mojlighet finns ocksa att fa en genomgang av
rattegangsforfarandet infor rattegangen. Kommunjurist eller sakerhetssamordnare kan vara
behjalplig i bedémning av lampliga stodatgarder. Deltagandet sker pa arbetstid.

Ansvarig
HR-chef
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Uppfoljning

Varje mandatperiod

Referenser
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o Arbetsmiljoverkets foreskrift om Systematiskt arbetsmiljoarbete
(2001:1)

o Arbetsmiljoverkets foreskrift om organisatorisk och social arbetsmiljo
(2015:4)

o Sakerhetspolisen — Personlig sékerhet

e Varnamo kommuns riktlinje for systematiskt arbetsmiljoarbete och
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