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1. Syfte och mal

Syftet med riktlinjen &r att beskriva hur beredskapsorganisationen i
utbildningsforvaltningen ar utformad till vardags och vid extraordinéra
héndelser.

Riktlinjen ska forhalla sig till och folja Botkyrka kommuns évergripande
hantering av extraordindra héndelser (KS/2023:000490).

1.1. Malgrupp

e All personal som upprétthaller samhillsviktig verksamhet i
utbildningsforvaltningen.

e Personal som &r utsedd att inga i forvaltningens krislednings-
Organisation.

e Personal som ér utsedd att ingé i kommunens centrala krisledning.
(CKL)

1.2. Dokumenthierarki
Riktlinjen &r utformad utifrdn de mél som presenterats i Program for Botkyrka
kommuns arbete med sidkerhets och beredskap (KS/2023:000489) samt utifran

riktlinjen Hantering av extraordinira hindelser Botkyrka kommuns riktlinjer
for hantering av extra ordinédra hiandelser 2023-2026 (KS/2023:00490).

Denna riktlinje ersitter Riktlinjer for utbildningsforvaltningens krisledning
(UF/2020:287).

2. Vad ar en extraordinar handelse i
utbildningsfoérvaltningen

En extraordinir hdndelse regleras i lag (2006:544) om kommuners och
regioners atgirder infor och vid extraordinira héndelser i fredstid och hojd
beredskap (LEH) och definieras enligt foljande:

e avviker frdn det normala

e innebdr en allvarlig storning eller §verhdangande risk for en allvarlig
storning 1 viktiga samhallsfunktioner

e kriver skyndsamma édtgirder av forvaltningen och eller kommunen

I Botkyrka kommun anvinds bendmningen “’kris” for hdndelser som uppfyller
ovanstdende kriterier men dven for begreppen olycka, allvarlig hindelse och
samhallsstorning.



3. Grundprinciper for forvaltningens

krisberedskap
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4. Tillsammans skapar vi krisberedskapsformagan

Krisberedskapen i utbildningsforvaltningen bygger pa att verksamheter i sin
dagliga verksamhet skapar en forméga att forebygga och hanterar olyckor och
mindre omfattande storningar. Det innebdr att det ska finnas rutiner och
arbetsmetoder for att hantera vanligt forekommande stérningarna och avvikelser
som sker inom respektive verksambhet.

Krisberedskapsformagan ér alltsa den formaga som skapas inom forvaltningen,
avdelningar, enheter och verksamheters dagliga arbete. Krisberedskapsforméagan
finns ddrmed inte endast hos en utpekad organisation eller en aktdr i kommunen.

5. Ordinarie beredskap i forvaltningen

Den ordinarie beredskapen skapas genom rutiner och arbetsmetoder for att
hantera vanligt forekommande storningar och avvikelser som sker inom
respektive verksamhet.



For att skapa den ordinarie beredskapen maste alla medarbetare veta vilken roll
och vilket ansvar de har i den ordinarie beredskapen.

6. Forstarkt beredskap i forvaltningen

Det ska var tydligt vilken funktion inom forvaltningen som har mandat att fatta
beslut om att hantering behover eskalera till forstarkt beredskap. I
utbildningsforvaltningen ar det rektor som har mandat att fatta sadant beslut pa
enhetsniva och utbildningsdirektéren som har mandat att fatta beslut pa
forvaltningsniva.

Vid forstarkt beredskapslége pé enhetsniva ska rektor informera
verksamhetschef. Vid forstarkt beredskapsldge pa forvaltningsniva ska
utbildningsdirektoren informera kommundirektdr samt utbildningsndmndens
presidium, som sedan, vid behov, vidarebefordrar informationen. Stabschefen
informerar tjénsteperson i beredskap (TiB) om ldget om det inte skett tidigare.

I forstirkt 1age ska enheten/forvaltningen sékerstilla att den kan producera
foljande underlag:

o Liagesbild

e Loggforing av genomford hantering

e Kommunikation och delning av information inom forvaltningen

e Intern samordning och erforderlig beredskap utifall hdandelsen eskalerar

7. Krisledningsorganisation i forvaltningen (UKL)
Det ska var tydligt vilken funktion inom forvaltningen som har mandat att fatta
beslut om att hantering behover eskalera till forvaltningens krisledning.

Krisledningen i utbildningsforvaltningen rapporterar kontinuerligt till
kommundirektér och ndmnd.



Krisledande chef
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7.1. Roller inom krisledning i utbildningsférvaltningen (UKL)
Nedan beskrivs roller i krisledningen i utbildningsforvaltningen (UKL).

7.1.1. Krisledande chef

Det ér alltid utbildningsdirektdren som beslutar om att initiera och avsluta
UKL.

I beslut att initiera UKL ska den dvergripande inriktningen for arbetet
redovisas. Vid behov ér det utbildningsdirektéren som beslutar om dndring av
inriktningen.

Vid initiering av UKL kliver utbildningsdirektdren in i rollen som krisledande
chef. Dérefter for krisledande chef 16pande dialog med stabschef for att leda
arbetet.



Utbildningsdirektoren kan delegera rollen som krisledande chef genom beslut.
I beslutet ska delegering av relevanta mandat och befogenheter framga.

7.1.2. Stabschef

Stabschefen leder stabsarbetet och informerar krisledande chef om arbetet samt
presenterar forslag till beslut for krisledande chef.

Funktionen har f6ljande arbetsuppgifter:

e Besluta om nir stabsmoten ska héllas

e Besluta om vilka funktioner i staben som ska vara aktiverade
Omfordela personal 1 staben sd att ritt uppgifter kan utforas
Foredra forslag till beslut for krisledande chef

7.1.3. Loggfunktionen

Loggforingsfunktionen utgor ett vitalt stdd till krisledningen.
Loggfunktionen skapar genom sin loggforing forutséttning for en langsiktig
hantering av en hindelse genom korrekt 6verlimning samt uppfoljning av
aktiviteter, atgirder och beslut.

Funktionen har f6ljande arbetsuppgifter:
e Lopande hindelselogg
e Motesprotokoll vid stabsorienteringar
e Diarieforing samt sekretessprovning av motesprotokoll vid behov
e Stddja ldgesbildsfunktionen i att gora en dverskadlig lagesbild
e Stddja stabschefen med bokningar, inbjudningar, utskick med mera

Efter en hidndelse ska loggforingen fran en hindelse mdjliggora utvéirdering
och utredning av hindelsen. Utvirderings- och utredningsdokumentationen ska
sedan utgora underlag till den fortsatta utvecklingen av forvaltningens
krisberedskap.

7.1.4. Personal och administrationsfunktionen

Denna funktion ansvarar for den forvaltningsdvergripande
kompetensforsorjningen for den centrala krisledningen 1
utbildningsforvaltningen.

Vidare ar det denna funktion som i samverkan med funktion 7 (Information
och kommunikation) sdkerhetsstéller att alla anstéllda 1 kommunen fér relevant
information om arbetet som genomfors inom ramen for forvaltningens
krisledning.

Funktionen har f6ljande arbetsuppgifter:



Planering av stabspersonalen for att mojliggora uthéllighet och
hallbarhet 6ver tid

Stotta berdrda enheter i personaltillsdttning och resursfordelning for att
skapa uthallighet och héllbarhet

Bidra till att all personal i1 forvaltningen fér relevant information
avseende hanteringen av hiandelsen

Sakerhetsstilla att fackliga representanter far information om
héndelseutvecklingen

Vid behov planera avlastningssamtal och krisstod for berdrd personal

7.1.5. Lagesbild och sakerhet

Denna funktion ansvarar for att sammanstélla forvaltningens 1dgesbild.
Funktionen ansvarar dven for radgivning i sédkerhetsrelaterade fragor.
Funktionen ska ha lopande dialog med polis och rdddningstjanst for att skapa
en uppdaterad bild av sdkerhetsléget.

Funktionen har fo6ljande arbetsuppgifter:

Fardigstélla en ldgesbild vid behov och infor varje stabsmdte och
presentera den

Samverka med behov med andra berorda forvaltningar for att lyfta
atgdrder som kan effektivisera hanteringen av hindelsen

Samverka med funktion 5 (Analys och planering for att sammanstilla
en inriktning och planering 1 ligesbilden)

Samverka med funktion 7 (Information och kommunikation for att
sammanstédlla kommunikation 1 ldgesbilden)

Samverka med funktion 9 (Samordning och Samverkan for att lyfta in
interna och externa aktorers bidrag/behov i ldgesbilden)

Stotta och dr rddgivande i sdkerhetsbeddmningar

Haélla i den 16pande dialogen med polis och rdddningstjanst

Ansvara for att 16pande folja sdkerhetsldget och bidra till 1agesbilden pa
forvaltningsniva

7.1.6. Logistik och resurser

Denna funktion ansvarar for att identifiera och samordna resurser samt
sakerhetsstélla logistikbehov som krévs for att hantera hindelsen. Vid behov
ska dialog och samarbete ske med andra forvaltningar. Med resurser menas
bland annat:

Mat, lokal, IT med mera for att staben ska fungera

El, vatten, drivmedel eller annat som behdvs for att hantera hindelsen
Personal for distribution och administration av resurser

Fordon for transport av personal och/eller medborgare



e Behov av lokaler for att hantera hindelsen ex viarmestuga eller
informationspunkt

Funktionen har f6ljande arbetsuppgifter:

o Kartldgga resurs och logistikbehov for effektiv hantering av hindelsen
Kartldgga tillgéngliga resurser
Samverka vid behov med andra berérda forvaltningarna om logistik
Service till staben for att stirka uthallighet 6ver tid

7.1.7. Analys och planering

Funktionen ansvarar for att analysera hindelseutvecklingen och identifiera
konsekvenser och alternativa handlingsplaner. I ett inledande skede kan
analysen belysa de kommande timmarna, dérefter dagar och veckor beroende
pa hiandelsen art och utveckling.

Analysarbetet bor utgd frin padverkan pa de fem skyddsvérdena:
1. Mainniskors liv och hélsa
Sambhillets funktionalitet
Demokrati, rittssdkerhet och ménskliga fri- och rittigheter
Milj6 och ekonomiska vérden
Nationell Suverinitet

nhk v

Funktionen har f6ljande arbetsuppgifter:
e Analysera effekter av de atgirder som vidtagits samt utarbeta underlag
for inriktning pé langre sikt
e QGranska arbetet for att hitta risker och eventuellt uppkommande
problem med géllande inriktning och hantering
e Bidra till ligesbilden dér inriktning och planering pé langre sikt ska
presenteras

7.1.8. Samband

Funktionen ansvarar for det sambandssystem som behdvs for att hantera
héndelsen fungerar pd forvaltningsnivd. Med sambandssystem menas 1 detta
arbete:
e IT med bland annat infrastruktur, nétverk, klientsupport samt centrala
IT-system

Funktionen har foljande arbetsuppgifter:
e Sédkra upp att krisledningens sambandssystem fungerar

7.1.9. Information och kommunikation
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Funktionen ansvarar for att skapa och samordna intern och extern
kommunikation. I arbetet ska funktionen ha I6pande samverkan med
medborgarkontor for att dela information men dven for att vid behov inhdmta
information frdn medborgarna. Vid behov ska dialog och samarbete ske med
andra forvaltningar i syfte att samordna kommunikationen

Funktionen har foljande arbetsuppgifter:
e Skapa budskap, frdgor och svar samt utforma dvergripande
kommunikation i samtliga kanaler som ar relevanta att anvanda
e Samverka med kommunens medborgarkontor for att dela information
e Omvirldsbevaka i traditionell och social media
e Samordna inkommande pressfragor
e Ansvara for att fylla i ldgesbilden under rubriken Kommunikation

7.1.10. Juridik och ekonomi

Funktionen &r ansvarig for att stodja arbetet inom ramen for krisledningen ur
ett juridiskt och ekonomiskt perspektiv. Vid behov ansvarar funktionen for
kontakt med juridisk expertis samt forsdkringsbolag och revisorer.

Funktionen har f6ljande arbetsuppgifter:
e Bidra med juridiska aspekter i stabens utarbetande av forslag till beslut.
e QGranska krisledningens beslut ur ett juridiskt och ekonomiskt
perspektiv
e Skapa projektnummer /kod for den specifika hdndelsens bokforing

7.1.11. Samordning och samverkan
Funktionen ér ansvarig for samverkan och samordning med interna och externa
parter vid hanteringen av en hindelse.

Funktionen har f6ljande arbetsuppgifter:
e Lopande samverkan med andra berdrda forvaltningar och berdrda
verksamheter
Lopande samverkan med externa aktorer 1 hanteringen av handelsen
Sékerhetsstilla att alla berdrda externa parter ges mdjlighet att delta i
samverkan.
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8. Arbetsgivarens ansvar vid extraordinar handelse

Vid en extraordindr hindelse har forvaltningen ansvar for att verksamheten
uppratthalls pa ett s funktionellt och godtagbart sitt som mojligt.

Verksamheterna behdver planera for hur de ska hantera den extraordinira
hindelsen och identifiera vilka arbetsuppgifter som méste utforas.
Verksamheternas planering maste ta hansyn till en fungerande verksamhet
under en kortare tid med mycket hog frdnvaro savél som under en langre tid
med forhdjd franvaro.

For att sdkra bemanning och personalforsorjning kan arbetsgivaren (chefen):

fatta beslut om att beordra 6vertid, jour och beredskap
forflytta eller omplacera medarbetare

hiva paborjad semester

ta in extrapersonal

rekrytera personal

inrétta en sdrskild bemanningspool med uppdraget att ticka
arbetskraftsbehov som uppstar med kort varsel

Beslut om olika personalforsorjningsdtgarder samt eventuella inskrdnkningar
av verksamheter fattas inom respektive verksamhet. Samverkan ska
fortlopande ske med berdrda fackliga organisationer och information ldmnas
16pande till skyddsombud.

Chefer har det direkta arbetsmiljoansvaret samt ansvaret for att vidta atgarder
som lindrar situationen vid extraordinir hiandelse. For att minimera risker
behdver varje arbetsplats kontinuerligt bedoma risker for ohélsa och olycksfall
1 enlighet med Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt
arbetsmiljoarbete (AFS 2023:1).

Med riskbedomning som grund ska nddvéndiga skyddsatgéarder vidtagas.
Arbetsuppgifter som maste utforas ska kunna utforas under s sékra
forhallanden som mgjligt. Arbetsgivaren (chefer) har ritt att leda och fordela
arbetet for arbetstagarna.

For regioners, kommuners och kommunala foretagens/bolagens
arbetsgivarorganisation (Sobonas) medlemmar géller kollektivavtalet
huvuddverenskommelse (HOK) och dess bilaga Allmiinna bestimmelser.

I Allmdnna bestammelser (AB) § 6 regleras arbetstagares allmidnna aligganden
1 anstéllningen.

12



Av bestammelsen framgar att arbetstagare har en skyldighet att utfora arbete
for arbetsgivarens rikning som stracker sig bortom den fastlagda arbetstiden.
Arbetstagaren har ddrmed en skyldighet att bland annat vikariera for annan
arbetstagare under en begrinsad tidsperiod, arbeta dvertid och mertid, fullgora
jour och beredskap samt att inom ramen for anstillningsavtalet forflyttas till
annan arbetsplats.

Ytterst dr det verksamheten som ska kunna uppritthallas pé ett sa funktionellt
och godtagbart sitt som mdjligt. Det gor att respektive chef kan fatta beslut om
att till exempel beordra overtid, jour och beredskap, forflytta och omplacera
personal, arbete pa distans, hiva pabdrjad semester och ta in extrapersonal.
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