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Mal beskriver vad kommunen ska uppna. Den dr manga ganger abstrakt och beskriver
sdllan séttet som det uppnds pa. De kan innehalla 14ngsiktiga perspektiv och beskriver
verksamhetsomraden som ska utvecklas och i vilken riktning.

Exempel pa mal: Mal och prioriteringar.

Plan Kommunens mél omsitts till handling oftast genom en plan. De beskriver ndrmare hur
verksamheten ska arbeta for att uppna satta mal.
Exempel pd plan: Verksamhetsplan.

Riktlinje Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. De beskriver
ramarna och riktningen for omradet. Riktlinjer ska vara sa detaljerade att vara
medarbetare ska kdnna sig trygg i sitt agerande, men utan att detaljstyra ageranden.
Exempel pa riktlinje: Riktlinjer for styrdokument.

Policy En policy ska ge en princip att halla sig till; ett sitt att se pa en viss foreteelse. En policy
sdger hur vi ska forhélla oss i t ex kommunikationsfragor, hur vi ser pad hemarbete eller
hur kosten ska vara for de vi serverar.

Exempel pd policy: Kommunikationspolicy

Regel Regler ska ge absoluta granser for vart agerande. Typiska ord och uttryck i sédana
dokument dr ’ska”, “maste” och far inte”.

Exempel pa regel: Regler for Ange kommuns borgensétagande.
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1 Inledning

Den offentliga forvaltningen skall praglas av demokrati, rattssékerhet och effektivitet.
Forekomsten av hot och vald riktat mot tjanstepersoner och fértroendevalda verksamma i
den offentliga forvaltningen innebar ett allvarligt hot mot dessa grundlaggande principer. Den
demokratiska beslutsprocessen riskerar att stéras. Pa sikt kan det hota hela det
demokratiska samhallet.

Ange kommun arbetar fér att medarbetare och fértroendevalda ska ha en trygg och séker
arbetsmiljo. Detta innebar att kommunen aldrig accepterar hot och vald och gor allt som ar
mojligt for att minimera riskerna och ge dem som anda drabbas basta tankbara stéd.

Risken att bli utsatt fér hot och vald ser olika ut fran person till person, fran uppdrag till
uppdrag och fran tid till annan. Gemensamt ar att det ar ett arbetsmiljoproblem samt ett hot
mot var demokrati om medarbetare, eller fértroendevald inte vagar fatta beslut pa grund av
upplevt obehag eller faktiska hot och trakasserier.

Arbetsgivaren ansvarar for arbetsmiljon och ar skyldig att bedriva ett systematiskt
arbetsmiljoarbete enligt foreskrifter fran Arbetsmiljéverket (AFS: 2001:1, AFS: 2015:4). Med
arbetsmiljé menas allt som paverkar manniskor pa jobbet, det vill sadga saval fysiska som
organisatoriska och sociala faktorer. Den vasentligaste uppgiften for arbetsmiljdarbetet ar att
skapa friska arbetsplatser dar ingen blir skadad av arbetet. Det systematiska
arbetsmiljoarbetet sakrar att arbetsmiljéfragorna blir en naturlig del av verksamheterna. Ett
forebyggande, framjande och systematiskt arbetsmiljoarbete dar man i det dagliga arbetet
uppmarksammar och tar hansyn till att férhallanden i arbetsmiljon som kan paverka
medarbetarnas halsa och sakerhet leder till en trygg och saker arbetsmiljo. Arbetsgivaren
ansvarar for att utreda de risker fér vald eller hot om vald som kan finnas i arbetsmiljon samt
vidta atgarder som kan féranledas av utredningen (AFS: 1993:2).

2 Syfte och omfattning

Syftet med riktlinjerna ar att férebygga ohalsa och olycksfall i arbetet och
fortroendeuppdraget, samt ska fungera som ett stod till verksamheter och ledning i syfte att
medarbetare och fértroendevalda ska ha en trygg och saker arbetsplats.

Riktlinjerna omfattar samtliga anstéllda och fértroendevalda i Ange kommun samt de
kommunala bolagen.

Detta ar huvuddokumentet fér arbetet mot hot och vald i kommunen. Inom varje verksamhet
ska det finnas verksamhetsspecifika planer gallande hot och vald som utgar ifran
huvuddokumentet men anpassade till egen verksamhet.

3 Ansvar

3.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har ett 6vergripande ansvar for att arbetet mot hot och vald mot
tjansteperson och fértroendevald bedrivs aktivt i syfte att nedbringa skadefrekvensen och
skadekostnader.
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3.1.1 Sakerhetschefen
Kommunstyrelsen utdvar sitt ledande och samordnande ansvar inom dessa omraden genom
kommunens sakerhetschef.

3.2 Chefens ansvar

Chefen har ett ansvar for att férebygga och hantera hot och vald och att i samverkan med
medarbetarna genomfdora riskbeddémning av arbetsmiljon. Detta innefattar att informera och
utbilda medarbetarna om riskerna i arbetet samt hur dessa kan férebyggas eller undvikas
och arbeta med utredning och uppféljning av handelser. Chefen ansvarar for att nyanstallda,
vikarier, timanstallda och studerande/praktikanter far information och introduktion. Det ska
aven finnas sarskilda sakerhetsrutiner for arbetsuppgifter som ar riskfyllda. Chefen har aven
ansvaret for det férebyggande arbetet och bér informera sina medarbetare om kommunens
riktlinjer.

3.3 Medarbetarens och fértroendevalds ansvar

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

4 Systematiskt sakerhetsarbete

Det ar viktigt att alla vet hur man ska agera vid en akut situation. Darfér ska varje verksamhet
och arbetsplats gora en riskbedémning och bedéma de risker for vald eller hot om vald som
kan finnas pa arbetsplatsen i sin helhet och fér enskilda arbetssituationer (se bilaga 1). For
att omhanderta de risker som framkommer upprattats en plan for detta. Denna plan bendmns
handlingsplan och kommer i sin tur ge nya rutiner och atgarder som behéver genomféras.

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

4.1 Olaga hot
Oberoende om du utséatts privat eller i tjansten innebar olaga hot:

e Att nagon hotar att skada dig eller din egendom.

e Att hotet som riktas mot dig &ven kan omfatta andra personer, djur eller féremal som
har stor betydelse for dig.

¢ Att hotet ska framkalla allvarlig radsla for egen eller annans sakerhet till person,
egendom, frihet eller frid. Hotet kan ske via personliga méten, telefon, mejl eller
sociala medier.

4.2 Forbyggande arbete

Det ar viktigt att arbeta forebyggande for att méta och hantera olika former av hot- och
valdssituationer. Detta gors genom utbildning, information, riskbedémningar, framtagande av
lokala handlingsplaner, rutiner och atgarder. Arbetsmiljéfragor ska vara en naturlig del av
verksamheten och behandlas bland annat pa arbetsplatstraffar och medarbetarna ska
regelbundet uppmarksammas pa vikten av en god arbetsmiljé dar alla behandlas lika.
Medarbetarsamtalet ar ocksa ett bra verktyg for att analysera laget i organisationen och
fanga upp tidiga signaler.
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5 Rutin for att mota hot och vald

Som chef ar du skyldig att utreda om du far kannedom om olika former av hot- och
valdssituationer inom din verksamhet.

v

Det ar viktigt att alla vet hur man ska agera vid en akut situation. Darfér ska varje verksamhet
och arbetsplats arbeta med riskbedémning och bedéma de risker fér vald eller hot om vald
som kan finnas pa arbetsplatsen i sin helhet och for enskilda arbetssituationer. Nedan finns
exempel som bdr beaktas i en riskbedémning:

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

5.1 Riskbeddmning

Situationer med hot och vald kan ibland vara svara att bedéma och innan det gors, kan
samrad ske med chef, HR-enheten eller Sakerhetsenheten. Da det finns risk for vald eller hot
om vald skall arbetsgivaren kartldgga och bedéma de risker som kan finnas i arbetet. Utifran
riskbedémningen ska en handlingsplan tas fram for arbetsplatsen.

Exempel pa fragor att anvanda vid kartlaggning av risker:

e Nar, var, hur kan risker uppsta?

e Vilka forebyggande atgarder har vidtagits?

e Finns sakerhetsrutiner?

e Sker 6vning och genomgang av skydd och sakerhet?
e Undviks ensamarbete i riskabla situationer?

e Har anstallda fatt utbildning inom omradet?

e Har vi tydliga instruktioner?

e Vet alla vad de ska gora vid hot- eller valdshandelse?
e Forekommer regelbunden handledning?

e Finns det tillgang till ordningsvakt eller Polis?

e Ingar rutiner for hot och vald i introduktion for nyanstallda?
e Diskuteras tillbud, hot och vald i personalgruppen?
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5.2 Tillbud och arbetsskada

Tillbudsrapportering ar en viktig del i det férebyggande arbetsmiljdarbetet och ger
arbetsgivaren mojlighet att identifiera risker i arbetsmiljon. Tillbudsrapporteringen ingar som
en del i det systematiska arbetsmiljdarbetet. Tillbud och handelser med hot eller vald ska
utredas enligt kommunens gallande rutiner for tillbud och arbetsskador.

Arbetsgivaren ar skyldig att utreda alla fall av ohalsa, olycksfall och tillbud och utan dréjsmal
underratta Arbetsmiljoverket vid tillbud som har inneburit allvarlig fara for liv eller halsa.
Anmalan gors av chef om mogjligt tillsammans med den anstallde och skyddsombud.
Samtliga hot- eller valdssituationer som inte leder till en direkt skada ska aven rapporteras
som allvarligt tillbud. Blir man skadad till féljd av ett éverfall eller utsatt fér hot som ger
upphov till psykisk skada, bedéms detta som olycksfall och ska anmalas som en
arbetsskada.

5.3 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.

5.4 Larm

Medarbetare skall ha mdjlighet att kalla pa snabb hjalp 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 fértrogna med och
kunna anvanda larmet samt veta vad som sker nar man har larmat.

5.5 Utbildning

Medarbetare skall ha tillracklig utbildning och information och f4 tillrackliga instruktioner for
att kunna utféra arbetet sakert och med tillfredsstallande trygghet. Vid arbete dar det finns
risk for aterkommande vald eller hot om vald skall arbetstagarna fa sarskilt stdd och
handledning. Utbildningar som starker medarbetarnas majligheter att hantera situationer som
medfor risker for hot och vald ar en del i det férebyggande arbetet. Som stod fér detta finns
kommunens Sakerhetsenhet.

5.6 Bemanning

| samband med riskbedémning bor hansyn tas till bemanning. Ensamarbete dar det finns
kanda risker ska undvikas. Innebar en arbetsuppgift pataglig risk for vald eller hot om vald far
den inte utféras som ensamarbete.
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6 Skyddsmetoder vid en valdssituation

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

Utrymning — innebar att alla medarbetare lamnar lokalen for att séka skydd. Ldmplig metod
att anvanda sig av nar hotet finns i lokalen.

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

Utestangning — innebar att man laser lokalen for att stanga ute hotet. Lamplig metod att
anvanda sig av nar hotet befinner sig utanfér lokalen och medarbetarna befinner sig i
lokalen.

7 Efter en handelse

7.1 Anmalan till polis
Hot och vald ska polisanmalas. En polisanmalan bor i forsta hand géras av den som blir
utsatt men kan ocksa upprattas av chef.

7.2 Omhandertagande
Tillbud och handelser med hot eller vald ska dokumenteras och utredas enligt kommunens
gallande rutiner for tillbud och arbetsskador.

En medarbetare ska inte lamnas ensam den nadrmaste tiden efter handelsen. Medarbetaren
ska snabbt fa:

e Medicinskt och psykologiskt omhandertagande.
e Behandling, beddmning och dokumentation av eventuell fysisk skada - utférd av
lakare.

Chef ansvarar for att det inom ett till tre dygn genomférs en systematisk genomgang med
alla inblandade, avlastningssamtal eller debriefing (samtal med handledning). Denna bér
ledas av en utomstaende kunnig person, till exempel nagon fran féretagshalsovarden eller
halsocentralen.

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



Sida 6

@ Ange
kommun

7.3 Uppfdljning

Det ar viktigt att félja upp handelsen. Anvand fortsatt riskbeddémning och uppratta en
handlingsplan for uppfdljning fér de inblandade. Vilka atgarder som behdéver vidtas avgors av
vad som intraffat och den enskildes behov.

8 Praktisk hantering vid hot och vald

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

e Anmalan ska ske skriftligt eller muntligt till ndrmaste chef.

¢ Anmalan ska ske skriftligt eller muntligt till polisen. Muntligt genom att ringa 114 14
(akut 112) alternativt gér en anmélan pa polismyndighetens hemsida.

e Du som medarbetare har skyldighet att delta aktivt i kommande utredning och ldmna
korrekta uppgifter under utredningens gang. Skyddsombud/facklig representant kan
fungera som stéd i processen.

e Alla medarbetare ska delta i de atgarder som arbetsgivaren beslutar om i syfte att
sdkerstalla en god arbetsmiljé

Vid behov kan Sakerhetschef fungera som ett stéd i ovan punkter.

8.2 Du som chef
Nar du som chef far kAnnedom om att en medarbetare blivit utsatt for hot och/eller vald.

¢ Dokumentera informationen som du fatt till dig.

e Sdkerstall att en anmalan sker till polisen.

¢ Informera skyddsombud kring situationen och fortsatt hantering.

e Genomfdr individuella samtal med den som blivit utsatt.

e Samtalet ska fokusera pa medarbetarens upplevelse.

e Utred om medarbetaren énskar samtalsstdd hos foretagshalsovarden.

¢ Sammanfatta samtalet och forvissa dig om att ni uppfattat samtalet pa samma satt
e Dokumentera samtalen.

Riskbedémning
¢ Riskbeddm medarbetarens arbetssituation och anpassa vid behov arbetsuppgifter
Fo6lj upp arendet kontinuerligt.

e Folj upp det individuella samtalet inom ett till tre dygn.
e Ny uppfdljning efter tva manader.
e Uppdatera tidigare gjord riskbedémning.

Anmalan av allvarligt tillbud eller arbetsskada gors till Férsakringskassan och
Arbetsmiljoverket tillsammans med medarbetaren.

Vid behov kan Sakerhetschef fungera som ett stéd i ovan punkter. Vid behov kontakta aven
kommunikationsansvarig for samrad och plan for eventuella mediakontakter.

All information om hotet ska sparas i personakten.
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8.3 Du som fortroendevald

Om du som fortroendevald har blivit utsatt for hot och/eller vald ska detta meddelas partiets
gruppledare och avdelningschef om sadan finns, samt polisanmalas.

e Anmalan ska ske skriftligt eller muntligt till partiets gruppledare och avdelningschef.

e Anmalan ska ske skriftligt eller muntligt till polisen. Muntligt genom att ringa 114 14
(akut 112) alternativt gér en anmélan pa polismyndighetens hemsida.

e Du som fortroendevald har ett ansvar att delta aktivt i kommande utredning och
ldamna korrekta uppgifter under utredningens gang.

e Du som fértroendevald ska delta i de atgarder som Ange kommun beslutar om i syfte
att sakerstalla god arbetsmiljo.

Vid behov kan ndmndsordférande, Utskottsordférande, avdelningschef, sdkerhetschef
fungera som ett stéd i ovan punkter. Vid behov kontakta aven kommunikationsansvarig for
samrad och plan for eventuella mediakontakter.

8.4 Stdd vid rattegang

Person som ska narvara vid rattegang, antingen genom att féretrada kommunen eller da
denne sjalv har blivit drabbad har réatt till stdd. Den drabbade kan exempelvis erbjudas att ta
med sig en person som stdd. Mgjlighet finns ocksé att fa en genomgang av
rattegangsforfarandet infor rattegangen. Kommunchef eller Sakerhetschef kan vara
behjalplig i bedémning av lampliga stodatgarder. Deltagandet sker pa arbetstid.

9 Bilaga 1
Denna bilaga ar ett hjalpmedel vid kartlaggning av risker for vald och hot om vald. Det ar

avsett for arbetsplatser inom olika omsorgsverksamheter och for grund- och gymnasieskolor.
Men kan anvandas av alla yrkesomraden.
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Genom att besvara fragorna far ni en bild av var riskerna finns och ett underlag till en
diskussion om vilka sékerhetsatgarder som behodvs. Anteckna vilka atgarder som ska vidtas,
vem som har ansvaret for dem och nar de ska vara genom férda.

Fragorna utgar fran reglerna i foreskrifterna Vald och hot i arbetsmiljon, AFS 1993:2.

9.1 Risker

a) Gar ni alltid igenom arbetsuppgifterna runt varje ny brukare
inom omsorgen innan arbetet pabdrjas?

b) Vet du som arbetsgivare var riskerna for vald eller hot om vald
finns?

c) Finns det sarskilda risker i vissa situationer eller pa vissa
platser?

d) Kanner anstallda och elever, inklusive nyanstallda, vikarier,
timanstallda och stadpersonal, till riskerna?

9.2 Forebygg
Har ni gjort nagot for att férebygga riskerna?

9.3 Handlingsplan
Finns det en handlingsplan fér hur vald och hot ska férebyggas dar bland annat. stéd och
handledning ingar?

9.4 Lokaler

a) Fdérekommer det att obehdriga uppehaller sig i lokalerna?
b) Férekommer det att obehdriga vistas pa skolgarden?
c) Finns det tillracklig belysning i och utanfér lokalerna?

9.5 Snabb hjalp
Gar det att fa snabb hjalp vid en valds- eller hotsituation?

9.6 Sakerhetsrutiner
a) Vet alla hur man gér om man behdver kalla pa hjalp?
b) Finns det regler for hur pengar och stéldbegarliga féremal ska férvaras?
c) Finns rutiner och regler dokumenterade, t.ex. i en handlingsplan eller checklista?
d) Kontrollerar ni regelbundet att anstallda och elever kanner till
sakerhetsrutinerna?

9.7 Ensamarbete
a) Hander det att nagon arbetar ensam?

b) det sarskilda risker for vald och hot vid ensamarbete?

¢) Hander det att minderariga arbetar ensamma?

9.8 Dokumentation
a) Anmaler ni olycksfall och tillbud till Arbetsmiljoverket i ditt 1an?

b) Anmaler ni arbetsskador till Forsakringskassan?



Sida 9

@ Ange
kommun

c) Utreder ni handelser med vald och hot?

Obs! Allvarliga olycksfall och tillbud ska anmalas till Arbetsmiljoverket enligt 3 kap. 3 a §
arbetsmiljolagen. Arbetsskador anmals till Férsakringskassan enligt 42 kap 10 §
socialférsakringsbalken. Bada anmalningarna kan goras pa www.anmalarbetsskada.se.

9.9 Hijalp efterat
a) Vet ni vilken form av fysisk, psykisk och social hjalp eller stdd som ska ges for att
undvika eller lindra skador?

b) Finns det sarskild hjalp att tiliga, t.ex. foretags- eller skolhalsovard eller annan
resurs?

9.10 Forekomst
Har fysiskt vald eller hot om vald férekommit inom verksamheten?

Har det forekommit, har det da okat?

9.11 Minderariga
Finns det minderariga — under 18 ar — som anstallda eller praktikanter?

9.12 Planerade atgarder
Darefter att ni har svarat pa fragorna med ja eller nej ska det planeras atgarder. Dessa ska
innehalla vem som ar ansvarig och nar det ska vara klart.

Arbetsgivaren ar skyldig att planera, genomféra och félja upp arbetet
sa att arbetsmiljon blir bra. De anstallda ska fa tillfalle att medverka i
detta arbete. Arbetsmiljdlagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter
anger narmare vilka krav som stalls.

Nagra av de foreskrifter som ar sarskilt viktiga vid arbete som innebar
risker for vald och hot ar:

* AFS 1993:2 Vald och hot i arbetsmiljon
* AFS 1982:3 Ensamarbete
* AFS 2013:3 Minderarigas arbetsmiljé


http://www.anmalarbetsskada.se/

	1	Inledning
	2	Syfte och omfattning
	3	Ansvar
	3.1	Kommunstyrelsen
	3.1.1	Säkerhetschefen

	3.2	Chefens ansvar
	3.3	Medarbetarens och förtroendevalds ansvar

	4	Systematiskt säkerhetsarbete
	4.1	Olaga hot
	4.2	Förbyggande arbete

	5	Rutin för att möta hot och våld
	5.1	Riskbedömning
	5.2	Tillbud och arbetsskada
	5.3	Anpassning av lokaler
	5.4	Larm
	5.5	Utbildning
	5.6	Bemanning

	6	Skyddsmetoder vid en våldssituation
	7	Efter en händelse
	7.1	Anmälan till polis
	7.2	Omhändertagande
	7.3	Uppföljning

	8	Praktisk hantering vid hot och våld
	8.1	Du som medarbetare
	8.2	Du som chef
	8.3	Du som förtroendevald
	8.4	Stöd vid rättegång

	9	Bilaga 1
	9.1	Risker
	9.2	Förebygg
	9.3	Handlingsplan
	9.4	Lokaler
	9.5	Snabb hjälp
	9.6	Säkerhetsrutiner
	9.7	Ensamarbete
	9.8	Dokumentation
	9.9	Hjälp efteråt
	9.10	Förekomst
	9.11	Minderåriga
	9.12	Planerade åtgärder


