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Bakgrund

Skara kommuns demokratiska milj6 och dess arbetsplatser ska vara trygga och
sdkra for medarbetare och de som vistas 1 dem. Det &r nolltolerans mot hot och
véld och den demokratiska grunden ska vérnas. Inga former av hot eller vild
accepteras mot kommunens medarbetare.

Aktuell riktlinje syftar till att ge tydlig information for att forebygga och minska
risken for att hot och vald forekommer mot anstédllda. Riktlinjerna syftar vidare
till att forebygga risker och konsekvenser vid hot och vald samt ar det
overgripande dokument som giller for samtliga forvaltningar.

Riktlinjer vid hot och vald grundar sig i ett systematiskt arbete géllande sdkerhet-
och riskhantering samt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om vald och hot 1
arbetsmiljon.

Avgransning

Dokumentet avgransar sig att inte innefatta hot mot Sveriges sdkerhet, da dessa
hot faller under lag Sdkerhetsskyddslagen (2018:585) samt Lag (2006:544) om
kommuners och regioners atgéarder infor och vid extraordindra héndelser 1 fredstid
och hojd beredskap.

Det systematiska brandskyddsarbetet tas inte upp utan hinvisar till Lag
(2003:778). Lagen tar upp ansvaret for den som dger eller bedriver en verksamhet
och har det yttersta ansvaret for brandskyddet.

Ansvar och roller

Sakerhetsansvaret ska folja det normala verksamhetsansvaret pa olika nivaer i
kommunen. Alla anstillda ansvarar for att arbeta aktivt for 6kad sékerhet och
trygghet och varje medarbetare ar skyldig att papeka brister i1 sdkerheten till
overordnad. For att fa en hog sidkerhet dr det nddvindigt att alla tar sitt ansvar.

Respektive ndimnd och styrelse dr ansvarig for sdkerheten inom sitt omrade och
svarar for att faststélla verksamhetsspecifika kompletteringar till dessa riktlinjer.
Dessa ska alltid delges kommunstyrelsen. Inom respektive forvaltning ar det
respektive forvaltningschef som &r ansvarig for att verksamheten har ett hogt
sdkerhetsmedvetande.

Kommunstyrelsen &r ytterst ansvarig for att arbetsmiljo- och sidkerhetsarbetet
bedrivs pa ett effektivt sidtt inom kommunen och svarar for att faststélla
kommungemensamma styrdokument.




Arbetsgivare/Chef

Det ar arbetsgivaren som har ansvaret for arbetsmiljon. Chef &r ansvarig for att
utforma arbetsmiljon sa hot och vald forebyggs samt att fo6lja upp drenden
kopplade till hot och vald.

Arbetsgivaren dr skyldig att bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete, det vill séga
att stindigt undersoka arbetsmiljon for att se vilka risker som finns, darefter skall
riskerna atgérdas.

Chef ar ansvarig for att informera varje nyanstdlld om riktlinjen liksom att
regelbundet ta upp och diskutera riktlinjen med sina medarbetare.

Medarbetare

Medarbetaren ska aktivt medverka i arbetsmiljoarbetet och delta i genomforandet
av de atgirder som behdvs for att 4stadkomma en god arbetsmiljo. Medarbetare
som bedomer att en arbetsuppgift kan medfora risk att drabbas av hot eller vald
ska underritta arbetsgivaren om det.

Skyddsombud

Skyddsombudets uppgift ér att bevaka arbetsmiljon for medarbetarnas rakning,
delta i planeringen av arbetsgivarens arbetsmiljoarbete for att forebygga ohélsa pa
grund av exempelvis hot och véld. Skyddsombudets uppgift dr ocksa att begira
de atgirder som behdvs av arbetsgivaren for att undanréja risker.

Rad for att forebygga hot och vald

Hot och vald &r ett samlingsnamn for hdndelser eller aktiviteter vilka stracker sig
fran psykiskt till fysiskt men dven fran handlingar rérande exempelvis,
aggression, missbruk, utpressning och hamnd. For att systematiskt arbeta mot hot
och vald bor verksamhetsspecifika riskanalyser genomforas enligt kommunens
SAM modul i Stratsys.

Arbetsmiljoverkets foreskrifter om hot och vald lagger ett stort ansvar pa
arbetsgivaren vad géller forebyggande atgéarder, omhéndertagande av drabbade,
sdkerhetsrutiner, handlingsplaner och utbildning. Arbetsgivaren dr skyldig att
kartligga vilka risker som finns for hot och vald pa arbetsplatsen, enligt AFS
1993:2. Kartldggningen ska resultera i ett atgdrdsprogram. Sarskilda
sdkerhetsrutiner ska finnas for arbetsuppgifter som kan innebira risk for hot och
véld.




Riskbeddmningen ska genomforas tillsammans med medarbetare och
skyddsombud. Brister i sékerheten ska anmélas till ndrmaste chef. Foljande
stycken dr exempel pa omraden som &r viktiga att tinka pa i arbetet att forbygga
att situationer av hot och vald uppstér.

Kommunikation och bemotande

Kommunikation kan vara en viktig nyckel till att forebygga méanga situationer dar
det finns risk for hot och vald.

Forebygg hot-, valds- och andra akuta situationer pa foljande sétt:

e Undvik att anvdnda facktermer eftersom det kan snedvrida balansen 1
kommunikationen och dérfor dka risken for en konflikt som kan leda till
hot eller véld.

e Undvik ensamarbete i risksituationer.

e Avbryt ett méte eller kalla in en kollega om ett mote borjar ’spara ur”.

e Var minst tvd personer om ni befarar att ett mdte kan innebéra nagon typ
av risk.

e Ténk pé att stdlla neutrala och inte ledande fragor, sérskilt nir en situation
kan bli besvirlig eller hotfull. Ofta handlar det om att {4 svar pa fragorna
vad, var, vem, hur, varfor och nar?

e Som en anstélld 1 Skara kommun kan en del medarbetare 1 sin roll komma
att fatta en rad olika myndighetsbeslut som ibland kan uppfattas pé ett
negativt sitt av den som mottar beslutet. Det dr da viktigt att forsoka
skjuta fokus fran den enskilde medarbetaren till kollektivet nar det géller
negativa beslut som kan vicka aggressiva och hotfulla reaktioner. Det
handlar om att klargora att en anstélld eller enskild politiker vid Skaras
kommunkoncern fattar beslut och/eller vidtar atgiarder utifran gillande
lagar och kommunens interna regelverk.

Rad for arbetsplatsens utformning

En bra lokal &r utformad och utrustad med tanke pa att forebygga hot och vald.
Lokalen ska upplevas som sidker men samtidigt vilkomnande och 6ppen. De
forvaltningar som bedomer att de har risker for hot och vald bor betrakta
nedanstdende punkter som rad infor planeringen av arbetsplatsens utformning.

e Arbeta med ljudmiljon — motverka dverhorning for att minska obehaget
att inte kunna tala ostort. Det kan minska eventuell frustration hos
besokarna nér de dr dér for att prata om “kénsliga” fragor om sig sjélva,
sin ekonomi och liknande.




e Tjansterum och besoksrum ska i storsta mojliga man vara utformade sa att
det finns tva utgangar/retrattvdgar som inte far vara blockerade.

e Ha inte onddiga 16sa foremal vid arbetsplatsen som kan anvéndas som
vapen, till exempel blomkrukor, tunga lampor, hdlslag och brevéppnare.

e Modblerna ska vara sa tunga att de inte kan lyftas och anvindas som
tillhygge.

e Ha om mojligt ett brett skrivbord, minst en meter, s att besdkaren inte
kan nd dver bordsskivan.

e Var ocksad uppmirksam pa psykologiska maktfaktorer, till exempel att
sitta i samma hdjd som besdkaren, sa ni dr pd samma niva.

e Forsok att inte ha personliga saker vid arbetsplatsen som kan avsloja
privatliv eller uppmuntra till hot mot familjen.

e Forsdkra dig om var eventuella larm eller larmknappar finns.

e Kontaktcenter, reception och vintrum ska vara utformade sa att
skalskyddet hindrar obehdrig att fa tilltrade till personalens tjansterum.
Sakerheten ska 1 mdjligaste man garanteras utan att besokaren kédnner sig
kréankt.

e Slépp aldrig in nagon okdnd 1 lokalerna utan fraga alltid vem hen &r och
vem som soks.

e Alla besok skall ha en mottagande person som ansvarar for besoket och ar
tillika ansvarig for att besokaren ldmnar skalskyddet efter besoket.

Skara stadshus

Vid arbete i Skara kommuns stadshus meddelar fastighetsdgaren den som beviljar
behorigheter hur linge jobbet kommer piga samt meddela kontaktcenter som kan
komma i kontakt med foretaget.

Om nagon vid en ytterdorr eller passerkontrollerad innerdorr moter okédnda
personer som vill in i kommunhuset eller till kontorslokalerna hénvisa
vederbdrande till kontaktcenter. Person som inte har denna behorighet ska inte
sldppas in!

Besok vid arbetsplatsen

e Arrangera inte moten eller ta emot besok om du vet att du ér helt ensam
pa arbetsplatsen.

e Limna inte ndgon ensam i lokalen med ett besok. Om du vid hemgéng
eller lunch ser att ndgon har besok, stanna kvar tills besoket gétt.

e Om du tror att det kan bli ett jobbigt besok, placera dig sa du dr synlig av
medarbetarna. Om det inte gér, be en kollega att ”rdka” ha ett drende ndra
till dig for att titta in och se om allt &r OK, alternativt att be en kollega
vara med vid besoket.




e Ta inte emot ett besok som du misstinker dr bevipnat pa nagot sétt.
e Taej emot besok av nagon som du misstinker kan vara drogpaverkad.

Besok vid annan plats an arbetsplatsen

e (Ga inte ensam pa besok om du missténker att det foreligger nédgon risk.

¢ Vid minsta osdkerhet, 8k inte ensam, ta med kollega eller véktare
alternativt polis.

e Om det finns andra i lokalerna, gor en snabb 6versyn och bedomning av
laget och avbryt vid behov besoket.

e Meddela kontaktcenter, reception och kollegor kontaktvig och vem du gar
till samt nédr du tror att du &r tillbaka.

e Efter besoket, meddela kollegor att du kommit tillbaka.

¢ Anvind mobiltelefon och 1dmna telefonnummer s& du &r nabar frén
arbetsplatsen. Finns personlarm ska dessa anvéndas.

e Parkera bilen i ndrheten om omedelbar evakuering skulle behovas.

Personlarm

Behovsanalys for personlarm gors av varje forvaltning och ska dérefter ligga som
grund for vilka anstillda eller arbetsplatser som har ett behov av personlarm.
Personlarm kan exempelvis vara trygghetslarm och overfallslarm, rorliga eller
fasta. Den medarbetare som bedoms ha behov av personlarm ska alltid folja de
anvisningar som arbetsgivaren har gett denne. En rutin f6r regelbunden kontroll
och underhéll av larmutrustningen samt en rutin for regelbunden 6vning med
larmet ska finnas pd varje arbetsplats som har personlarm. Rutinen ska vara kénd
och anvindas av berérda medarbetare.

Om du blir utsatt for hot och vald

Om du blir utsatt for hot och vald ar det inte enkelt att géra en bedomning helt
sjilv. Ta rdd och hjélp av chef och sdkerhetssamordnare. Det ér inte heller
ovanligt att tidiga varningssignaler fornekas dven om de &r tydliga. Du som dr
utsatt for hot och vdld bor fora dagbok over vad som héinder, med datum och
klockslag. Dagboken ska ses som ett stod om hdandelsen kommer att behova
polisanméilas.

Anmalan om hot och vald

Det ar viktigt att en polisanmélan gors om hot och vald 1 ndgon form férekommit
och att ansvaret tydligt ldggs pa ritt person, det vill sdga gérningspersonen. En
anmaélan signalerar ockséa tydligt vad Skaras kommun inte godtar.




Nar det dr aktuellt att polisanmaélan ska 1dmnas in &r det inte ovanligt att den
drabbade sjilv inte vill gora det utan ndgon annan, till exempel en chef. Det ér
oftast radslan for att bli utsatt for repressalier som ligger bakom att personen sjilv
inte vill std for anmilan. Formellt sett dr det néstan alltid den drabbade som ska
gora polisanmélan (malsdganden). Denna princip géller oavsett vad en
polisanmélan handlar om.

Polisen accepterar, ndr oro finns for repressalier, att till exempel en chef gor
anmailan i egenskap av arbetsgivarforetrdde. Polisen brukar dock framhalla att
den drabbade ska vara medveten om att den hotande personen i allménhet inte har
ndgra svérigheten att forstd vem som ytterst ligger bakom att individen har blivit
polisanmaild och blir kallad till forhor. Det ér alltsa inte sdkert att man kan undga
att bli utsatt for repressalier for att ndgon annan har gjort polisanmélan.

Arbetsgivaren ska innan polisanmélan gors ta hdnsyn till sina och samhillets
mdjligheter att stodja malsdgande juridiskt, ekonomiskt och socialt. Forbered
anmélningsrutinerna for respektive forvaltning/bolag innan.

Kom ihag att samtliga hot- och valdssituationer ska rapporteras i
Arbetsmiljoverktyget (KIA) samt att allvarliga olyckor och tillbud ska anmélas
till Arbetsmiljoverket omgéende.

Akuta atgarder vid hot och vald

Mer konkret stod for hur en individ ska agera 1 en akutsituation samt vilka
insatser/atgérder som ska genomfora, vid en hot- och véldssituation finns 1
separat tillhorande anvisning for akuta atgéirder vid hot och vald med
tillhérande checklistor. Dessa dokument finns publicerade pa Skara kommuns
intranit. Dessa checklistor ska alla medarbetare och fortroendevalda vara
fortrogna med och anvinda vid hot- och valdssituation.

Krisstod

Den drabbade ska aldrig ldmnas ensam 1 det akuta skedet. Den som dr med den
drabbade ska inte kédnna nagon press att behdva ge rad eller sdga kloka saker, det
viktigaste dr att den dr dér och lyssnar pa den drabbade. Tank pa att inte spekulera
1 vem som har gjort fel tillsammans med den drabbade. Den drabbade ska inte
heller skickas hem till en tom bostad, se till att ndgon anhorig eller van &r med
och tar hand om den drabbade. Efter en hot- eller vildssituation &r det viktigt for
en utsatt medarbetare att 12 tillgéng till krisstdd for att komma i psykisk och
fysisk balans igen. Krisstod for medarbetare finns tillgéngligt via
foretagshilsovarden. Krisstodet kan tillhandahallas bade fysiskt och digitalt
beroende pd medarbetarens behov.




Arbetsmiljoverket foresprakar dven en beredskap 1 organisationen, till exempel en
grupp for psykosocialt omhéndertagande (POSOM).

Rehabilitering

Efter en hot- och valdssituation ska arbetsgivaren erbjuda den drabbade mojlighet
till rehabilitering. Arbetssituationer kan komma att behdva anpassas for att den
drabbade ska fa mgjlighet att arbeta utifran sina egna forutséttningar. Det &r
ocksa arbetsgivarens skyldighet att ta reda pa vilka atgérder och behov den
drabbade har for att kunna aterga till arbetet. Det ar viktigt att vara uppmarksam
pa den drabbades frinvaro och sjukskrivningar det foljande aret efter en incident.
Det kan vara tecken pa att aterhdmtningsprocessen inte fungerar.

Stod vid rattsprocess

Medarbetare kan i sin anstéllning i Skara kommun stéllas infor en réttsprocess
som vittne eller brottsoffer. Vid dessa tillfdllen ska medarbetaren {4 det stod som
ar erforderligt. Nér det géller medarbetare som &r utsatt for brott ska
medarbetaren helst sjélv gora polisanmélan. Chefen agerar stddjande i denna
process och kan ta ytterligare stdd av tillexempel foretagshilsovérd eller HR-
enhet. Detta giller aven medarbetare som ar kallade som vittne 1 en réttsprocess.
For att forbereda medarbetaren for en stundande réttegang ska medarbetaren dven
ga igenom Domstolsverkets guider ”7ill dig som dr brottsoffer och/eller Till dig
som dr vittne”. Medarbetaren bor dven kontakta ansvarig dklagare for att fa en
kopia av stimningsansokan samt att i klarhet i vilka fragor dklagaren vill belysa.

Chef ska erbjuda medarbetaren stdd pa plats i rittssalen och kan vidare pakalla
ytterligare stod fran HR-enheten om det behovs. Nar réttsprocessen ér avslutad ar
det 1ampligt att chef och medarbetare diskuterar hur medarbetaren upplevt
situationen och hur denne mar. Chef kan ta stdd fran HR-enheten eller
foretagshélsa vid behov.

Uppfoljning

Ansvaret for att folja upp det forebyggande arbetet kring hot och vald ingér i
kommunens systematiska arbetsmiljéarbete och f6ljs upp 16pande via
skyddsronder, i samverkan samt som en del av kommunens internkontroll.

Uppf6ljning och ansvar for eventuell revidering av riktlinjer vid hot och vald
delas av sdkerhetssamordnare och HR-chef.
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