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1 Initial bedömning av inträffad händelse
Situation: En händelse som kan utvecklas till en kris har upptäckts.  Person i krisledningsgruppen har tagit emot informationen. 

1.1 Tag emot och anteckna informationen 

· Tag emot och anteckna informationen/händelsen, fördjupningsfrågor se kapitel 4.

	Informationsgivare:
	

	Tid:
	

	Informationsmottagare:
	

	Beskrivning av händelse:
	

	(vad, när, hur, vilka)
	

	
	

	
	

	
	


1.2 Bedöm om händelsen kan föranleda en kris eller ej:

· Föreligger, eller förelåg, risk för avsevärda personskador, miljöskador eller materiella skador?

· Föreligger risk för att en stor del av verksamheten sätts ur spel? 

· Föreligger risk att Nacka kommuns anseende skadas avsevärt?

· Föreligger ett stort behov av psykosocialt omhändertagande?

Om svaret är JA på en eller flera punkter är det ett krislarm: 

· Larma Stadsdirektören som slutligt avgör på vilken nivå och av vem krisen ska hanteras. 

Om svaret är NEJ på samtliga punkter ovan hanteras händelsen inom linjen. Viktigt att Stadsdirektören hålls informerad om utvecklingen.
· Om svaret är NEJ, gå vidare till kapitel 8.
2 Larm och samling av krisledning 
Situation: Ett larm har tagits emot. Larmet har bedömts vara av klassen ”Krislarm” enligt kapitel 1.

· Avgör om krisledningsgruppens första möte ska ske fysiskt eller via telefonkonferens.

· Berörda delar av Nacka kommuns krisledningsgrupp larmas, se larmlista i bilaga 11. 

· Bege dig så snabbt som möjligt till överenskommen plats. Om Stadshuset är fullt brukbart och inget annat anges används nedanstående lokaler vid nivå 2: 

Lokal: 
Plan 2 Entréhuset alternativ plats 

plan -1 Östra huset

Plats: 
Nacka Stadshus


Adress: 
Granitvägen 15


Reservlokal: 
Lokal Lärkan 
Plats:
M7 Kunskapsgallerian

Adress:
Marcusplatsen 7
För information om iordningställande av krisledningsrummet, se kapitel 9.
Om det visar sig att ingen av ovanstående lokaler kan nyttjas alternativt att det finns behov av alternativ ledningsplats finns det även en mobil enhet som kan nyttjas. Den tillhandahålls och bemannas av Frivilliga resursgruppen, FRG.
3 Initiala arbetsuppgifter för krisledningsgruppen

Situation: Krisledningen har larmats och krisledningen befinner sig i ”krisledningsrummet” eller i telefonkonferens. Ordförande leder arbetet. 

Ordföranden i krisledningsgruppen ansvarar för att gå igenom nedanstående checklista (enhetschef eller motsvarande vid nivå 1, stadsdirektören vid nivå 2 och krisledningsutskottets ordförande vid krisnivå 3):
· Säkerställ att sekreterare i krisledningsgruppen för loggbok över de åtgärder som vidtas. Se exempel på händelselogg under bilaga 12.
· Säkerställ vid krisnivå 3 att beslut om att aktivera krisledningsutskottet fattas och att delegationsordning för krisledningsutskottet beslutas, se mall bilaga 13.
· Säkerställ att delegationsbeslut som fattas dokumenteras och undertecknas, se mall bilaga 14
· Säkerställ att räddningstjänst/sjukvården/polis är larmad vid behov. 

· Fokusera på att visa empati för inblandade/ anställda/anhöriga/kommuninvånare.

Gå snabbt igenom checklistan under rubrik 4 Uppskattning av krisens omfattning under max 10-15 minuter. 

4 Uppskattning av krisens omfattning
Situation: Krisen är ett faktum. För att få en bättre uppfattning av krisens omfattning gås följande punkter igenom under max 10-15 minuter.  

· Händelseförlopp – vad har hänt? 

· När hände det?

· Var hände det?

· Vilka/vad har drabbats?

· I vilken omfattning har de/det drabbats?

· Tillhörighet – intern/extern personal/verksamhet/egendom?

· Vilka är källan/källorna till informationen?

· Tillförlitlighet?

· Sakriktighet?

· Hur kommer media troligtvis att förhålla sig till det inträffade?

· Vilket behov av samverkan/resurser finns?

· Avgör om fler medlemmar ska kallas in i krisledningsgruppen för hanteringen av händelsen. Se larmlista i bilaga 11.

· Krisledningsutskottet informeras och föreslås träda i kraft vid nivå 3. 

· Besluta om hur inkommande samtal ska hanteras:
· Inkommande samtal hanteras av kontaktcenter
· Utvalda medarbetare avsätts för att hantera samtal. 
OBS! Meddelande måste gå ut via Radio Stockholm om att nummer 020-718 800 aktiverats

· Likt alternativet ovan, men alla samtal styrs om till 
020-718 800. Inkommande samtal möts av alternativ Digitala
 där val 1 leder till samtal om händelsen.
· Utse de medarbetare som ska svara på inkommande samtal. Lägg upp rutin för hur de får senaste och korrekt information. Säkerställ att de får tydlig information om hur frågor ska besvaras. 

· Vid behov, säkerställ att kommunens växeltelefonnummer kopplas om till 020-718 800.

· Be varje representant i krisledningsgruppen kortfattat uppskatta hur händelsen kan påverka deras ansvarsområde på kort och längre sikt.

· Besluta om vilka personer som i den aktuella situationen ska ingå i krisledningsgruppen. OBS! Var medveten om behovet av att kunna byta ut ordinarie i krisledningsgruppen mot ersättare då krisen varat mer än 12 timmar. 
· Utse tjänstemän som ska ansvara för ordinarie verksamhet som inte omfattas av krisen.
5 Dagordning för krisledningsgruppens återkommande möten under en kris

· Säkerställ att åtgärderna loggas i loggbok. Se exempel i Bilaga 12 Händelselogg.

· Dokumentera översiktsbild/lägeskarta på whiteboard eller motsvarande.

· Ordföranden ansvarar för att gruppens medlemmar avrapporterar kort, ca en minut per funktion, förslagsvis var 60:e minut eller enligt överenskommen tid. Gå igenom nedanstående punkter:

· Nulägesbeskrivning?

· Vilka åtgärder är vidtagna?

· Vilka åtgärder är planerade?

· Vilket behov av samverkan/resurser finns?

· Upprätta/uppdatera den kommunövergripande konsekvensbedömningen. 

· Säkerställ att krisledningsutskottets ledamöter regelbundet hålls uppdaterade om krisens utveckling. 

· Försäkran om krisledningsgruppens välbefinnande (behov av mat, dryck vila, ökat stöd, utbyte av medlemmar etc.).

· Klargör Nacka kommuns roll/ansvar i förhållande till eventuella andra inblandade, t.ex. privata aktörer, leverantörer, entreprenörer, myndigheter, huvudmän etc.

· Säkerställ att information ges till Kontaktcenter för hur de ska bemöta och hänvisa press, anhöriga, anställda och andra intressenter.

· Kom överens om tidpunkt för nästa genomgång.

6 Krisledningsutskottets uppdrag

Situation: Krisledningsutskottets uppdrag och mandat är att vid en extraordinär händelse kunna ta över samtliga nämnders befogenheter och beslutsrätt i den utsträckning som anses nödvändig med hänsyn till händelsens art och omfattning. Utskottet beslutar i frågor som i huvudsak är av principiell och övergripande natur samt fastställer inriktningen och sätter ramarna för den strategiska ledningen. 
6.1 Krisledningsutskottets ansvar och roll

Enligt lagen om extraordinära händelser ska det finnas en krisledningsnämnd som utgör kommunens politiska krisledning vid en extraordinär händelse. I Nacka kommun utgör ett krisledningsutskott krisledningsnämnd. Utskottet består av Kommunstyrelsens arbetsutskotts presidium. 

Exempel på områden: 

· Besluta om att överta hela eller delar av övriga nämnders verksamhet
· Besluta i frågor som avser särskilt höga kostnader
· Besluta om inriktningar och prioriteringar som krävs med hänsyn till händelsen
· Besluta om omfördelning av kommunala resurser
· Besluta om eventuella sänkt servicenivå eller tillfälligt avbryta verksamheter
· Besluta om att begära hjälp från andra kommuner
6.2 Checklista för Krisledningsutskottets sammanträden

· Utskottet sammanträder på begäran av ledamot.

· Protokoll ska föras och redovisa de ledamöter som tjänstgjort samt vilka ärenden och beslut som utskottet handlagt. Protokollet för varje ärende ska redovisa:

· Vilka förslag och yrkanden som har lagts fram 
· Vilka beslut som har fattats

· Omröstningar

· Vilka reservationer som har anmälts mot besluten

· Protokollet justeras av ordföranden och en ledamot senast fjorton dagar efter sammanträdet. Krisledningsutskottet kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart. Justeringen ska tillkännages på kommunens anslagstavla senast andra dagen efter justering.

· Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen ska ledamoten göra det skriftligt. Motiveringen ska lämnas före den tidpunkt som har fastställs för justering av protokoll.

· Ordförande får besluta på utskottets vägnar i ärenden som är så brådskande att utskottets avgörande inta kan avvaktas. Sådant beslut ska snarast anmälas till utskottet. 

7 Avveckling, Dokumentation

Situation: Krisledningsgruppen och de operativa grupperna har avslutat sitt arbete. Verksamheten har återgått till det normala.

Krisledningen och varje operativ grupp går igenom nedanstående punkter. Sekreteraren sammanställer resultatet.

· Följ upp och ta lärdom av det som hänt.

· Vad fungerade bra?

· Kunde något ha gjorts bättre?

· Ska någon/några belönas för insatserna under händelsen?

· Utifrån det som inte fungerade har vi beslutat om följande åtgärder:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


· Besluta om ev. ändringar och uppdateringar i krisplanen.

	

	

	

	

	

	

	


8 Åtgärder om det inte är en central kris

Situation: Information har tagits emot av representant från krisledningsgruppen som i samråd med Stadsdirektören eller annan medlem ur krisledningsgruppen har bedömt att situationen ännu inte motiverar ett centralt krislarm.

8.1 Lokal krishantering

· Anteckna beslut att inte utfärda centralt krislarm samt bedömningsgrunder i loggbok, eller nedan.

	Beslut (tid):
	

	Bedömningsgrunder:
	

	
	

	
	

	
	

	Signatur:
	

	Namnförtydligande:
	


· Stäm av med larmgivare vilket eventuellt stöd man kan komma att behöva i hanteringen av situationen. Till exempel frågor som rör säkerhet, personal, IT-stöd, ekonomiska resurser och informationshantering.

· Säkerställ att alla som är berörda och bör få information är kontaktade.
8.2 Avvakta och bevaka utveckling

· Kontakta och informera berörda funktioner i kommunens krisledningsgrupp.

· Kom överens om ny tid för kontakt och bedöm vilka nya omständigheter som kan komma att göra ett krislarm befogat.

	· Vidtagna åtgärder:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	· Utvärdering:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


9 Iordningställande av krisledningsrum

9.1 Krisledningsrummets utrustning

Säkerhetssamordnaren ansvarar för och kontrollerar att krisledningsrummets utrustning vid nivå 2 är på plats och fungerar.


· Krisplan

· Loggbok 

· Block och pennor

· Blädderblock

· Whiteboardtavla med pennor

· Extra mobiltelefoner (+SIM-kort) samt extra batterier och laddare.

· Bärbar dator uppkopplingsbar mot Internet (även trådlöst). Laddare till dator, samt ev. extra batteri.

· Skrivare

· Fax och kopiator i närheten

· Projektor

· TV

· Radio med extra batterier

· Telefonkataloger, externt och internt

10 Information till media

Grundregler för kontakter med media:

· Ta kontakt med media och ge dem information så fort som möjligt. Helst innan de söker oss – ”bättre att förekomma än att förekommas”

· Var i möjligaste mån öppen och ge god service till media 

· Spekulera aldrig, ge bara fakta

· Ljug aldrig eller försök förminska händelsen i onödan

· Om det inte går att ge en bra bild av vad som hänt, berätta bara det som går att berätta för tillfället och meddela att – och när – du återkommer med mer info

· Kan man inte svara på en fråga, så berättar man det, och anger även skälet (kan inte/får inte/vet inte)

Grundregler för information till media:

· Ange datum och avsändare

· Informera om vad som har hänt och om möjligt varför (men spekulera inte!)

· Informera om vilka som drabbats och ev. hur de drabbats

· Informera om ev. talesperson och hur denna kan nås

· Berätta om när nästa information kommer och hur

All information man ger till media ska också delges till all personal – helst i förväg, men om inte, snarast möjligt efteråt.

Förbered svar på följande frågor:

1. Vad har hänt och hur bedömer vi situationen?

2. Hur kunde det hända?
3. Vilka konsekvenser kan det få?
4. Vad vill vi uppnå nu?
5. Hur ser vi till att det inte händer igen?

11  Jourschema vid 24 h-kris

Situation: Om krisen kräver dygnet runt-beredskap upprättas ett jourschema. Initialt beslutas vilka funktioner som krävs, samt vilken längd på passen som ska gälla. Överväg om det för vissa funktioner kan vara tillräckligt med endast telefonpassning. Ingen person, oavsett funktion, får arbeta för många timmar i sträck!

Exempel på hur ett jourschema kan se ut och de funktioner som berörs:

	
	Kl: ____-____
	Kl: ____-____
	Kl: ____-____
	Kl: ____-____

	
	Namn:
	Namn:
	Namn:
	Namn:

	Ordförande
	
	
	
	

	Sekreterare
	
	
	
	

	Kommunikation
	
	
	
	

	Administration
	
	
	
	

	Kultur
	
	
	
	

	Utbildning
	
	
	
	

	Socialtjänst
	
	
	
	

	Äldreomsorg
	
	
	
	

	Teknik
	
	
	
	

	Miljö- och samhällsbyggnad
	
	
	
	

	Säkerhet
	
	
	
	


Bilagor

Checklistor för olika funktioner

Bilaga 1: Generell checklista initial fas

Situation: Ett larm är initierat och krisledningsgruppen har larmats. Krisledningsgruppen har gjort en första uppskattning av krisens omfattning. Oavsett krisnivå är det viktigt att funktionerna ordförande, kommunikation och administration säkerställs. 
Ordförande ansvarar för att leda arbetet, kontakter med politiken och att prioritera verksamheten samt att aktivera interna resurser vid behov. Ordförande ansvarar även för att avgöra när krisen är över – dvs. när händelsen kan hanteras inom ordinarie verksamhet.

Kom ihåg!
· Fokusera på att visa empati för inblandade/anställda/anhöriga/ kommuninvånare.

· Kom överens om tidpunkt/intervall för gemensamma lägesdragningar. 

· Dokumentera beslut och åtgärder i syfte att lättare kunna överlämna funktionsansvar till annan inom eller utom gruppen.

· Dokumentera eventuella utlägg eller särskilda kostnader som uppkommer på grund av krisen.
Checklista ordförande
· I samråd med kommunikationsansvariga ta fram en kommunikationsstrategi för inträffad händelse och hur den ska hanteras. Identifiera huvudbudskapet och vem som uttalar sig, var, när och hur. 
· Säkerställ att den verksamhetsövergripande lägesbilden uppdateras regelbundet. 

· Överväg behov av inkallande av ytterligare funktioner i krisledningsgruppen.

· Har kommunal personal drabbats av händelsen? I samråd med Personaldirektör säkerställ att berörd personal tas omhand och får kontakt med företagshälsovården.

· I samråd med kommunikationsansvariga utvärdera behovet av internkommunikation – hur ska kommunanställda informeras om händelsen och vem ansvarar för att informationen når ut?

· Vem ansvarar för kontakten med anhöriga till skadade/drabbade? Fastställ i samråd med Kommunikation, Personaldirektör och/eller Socialdirektör.

· På krisnivå 2 säkerställ att krisledningsutskottet har blivit informerad – kom överrens om lämplig intervall för regelbundna uppdateringar.

· Säkerställ krisledningsgruppens medlemmars välbefinnande vad gäller behov av vila, mat och dryck, ökat stöd etc. 

· Är krisen långvarig, se över krisledningsgruppens medlemmars behov av utbyte – se kapitel 11 för upprättande av jourschema vid långvarig kris.

· Säkerställ att respektive chef utser någon att ta hand om löpande frågor i verksamheten.

· Bestäm vilka områden och åtgärder som ska prioriteras.

· Beakta och överväg följande: 

· Hur kan den aktuella händelsen tänka utvecklas?

· Vilka blir eventuella följdkonsekvenser?

· Föranleder denna/dessa eventuella händelseutvecklingar särskilda förberedelser?

· Kräver denna/dessa händelser särskilda åtgärder?
Checklista kommunikation
· I samråd med Kommunikationsenheten: Fastställ kommunikationsstrategi och plan för den aktuella krissituationen: Vem uttalar sig? Hur? Vad? När?
· Fastställ struktur för informationsflödet. Från vem, till vem, på vilket sätt?
· Säkerställ att anvisning ges till kontaktcenters personal för hur de ska bemöta och hänvisa press, anhöriga, anställda och andra intressenter.

· Fundera på vilket budskap Nacka kommun vill förmedla och vad som ska sägas för att förmedla detta på bästa sätt. Kommunicera det till berörda.

· Utse någon att omvärldsbevaka och/eller samordna omvärldsbevakningen (sociala media med mera men inte att interagera själv!).

· Överväg om extern hjälp behövs för planering av kommunikationen inför planerat uttalande i media.

· Bedöm behovet av stöd till och från kommunens övriga kommunikatörer.

· Undersök möjliga kommunikationsvägar beroende av status på IT och telefoni.
· I samråd med Personaldirektören: Informera alla anställda så snart som möjligt, helst innan media eller externa intressenter informeras. Gör detta helst i mötesform och använd andra kanaler som intranätet och telefonkedjor som komplement.
· Informera alla anställda om vem de ska hänvisa till om de blir kontaktade av journalister eller liknande för att kommentera den aktuella situationen.
· Se över eventuellt behov av tolk, flerspråkig personal eller flerspråkig information för att kommunicera med invånare eller andra intressenter som ej talar svenska.

· Se över vilka intresseorganisationer som bör informeras samt vem som tar kontakten.
· Uppdatera och lägg ut information på intranätet.
· Bedöm om informationsansvarig person ska placeras på olycksplatsen för att bistå media efter behov.
· Se över behov av att upprätta telefonnummer dit anhöriga, anställda och andra intressenter kan ringa för information kring händelsen och krisen, i samråd med ansvarig för det administrativa stödet.
· Förbered bakgrundsfakta/statistik för information till press.
· Bedöm behovet av att samordna informationsåtgärder med angränsande kommuner.

· Ta i samråd med Kontaktcenter och berörd verksamhet fram FAQ och svar. Säkerställ att innehållet kommuniceras med Kontaktcenter.

· Rådgör med webbmaster om hemsidans status och det eventuella behovet att övergå till kriswebb.
· Uppdatera webbsidan.

· Författa en kort, deltagande text som berättar vad som hänt och hur besökaren kan gå vidare för mer information.

· Hänvisa till eventuella pressmeddelanden.
· Publicera tider för presskonferens och övriga informationstillfällen.
· Publicera FAQ.
· Publicera eventuellt en lista med uppgifter om vem olika intressenter ska kontakta för vidare information.
· Skriv när ny information ska komma. Om det då inte finns någon ny information – skriv det.
· Bedöm om en presskonferens ska hållas. 

· Iordningställ lokal för presskonferens 
Checklista administration

· Säkerställ att Kontaktcenter har fått uppdaterad information om händelsen.

· Ge reception och Kontaktcenter direktiv i hur de ska hänvisa inkommande samtal och hantera besökare. 

· Finns behov av väktare i receptionen? Säkerställ i samråd med Säkerhetschefen att ordningsvakt tillkallas.

· Vid krisnivå 2 och 3 se över behov av resursfördelning – säkerställ att Kontaktcenter har tillräcklig bemanning för hantering av inkommande samtal.

· Vid nivå 2 och 3 se över behov av och upprätta telefonnummer dit olika intressenter kan vända sig för information om det inträffade.

· Se över eventuellt behov av tolk, flerspråkig personal eller flerspråkig information för att kommunicera med invånare eller andra intressenter som inte talar svenska.

· Vid nivå 2 och 3 se över eventuellt behov av ytterligare eller alternativ data- och telefoniförbindelser.
· Vid behov av utrymning eller heltäckande funktionsstörningar på IT- och telefonisystem: se över möjligheten att upprätta Kontaktcenter och annan verksamhet i andra lokaler, till exempel hos grannkommuner.

· Fastställ vilka system som ska prioriteras.

· I samråd med IT-strateg och IT/telefonileverantör: bedöm kortsiktig respektive långsiktig påverkan på verksamheten, samt kom överrens om en tidsplan för rapportering och åtgärdande av fel/störningar.
· Vid behov, se över behörighetsnivåer och om det är nödvändigt att åtkomstmöjligheter begränsas.
· Planera och påbörja arbetet med eventuell återuppbyggnad/intern omfördelning av data- och telenät.
· Inled utredning kring det inträffade och identifiera eventuella följdrisker.
Bilaga 2 Checklista fortsättningsfas - Ordförande
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi. 

Checklista

· Försäkran om gruppmedlemmarnas välbefinnande (behov av vila, mat, ökat stöd etc.).

· Se över behov av samt planera införande av nya rutiner, riktlinjer etc. 

· Kartlägg och upprätta alternativa möjligheter på längre sikt.

· Ordna möte då ansvarig för varje operativ grupp redogör för:

· Nuläge

· Vidtagna åtgärder

· Planerade åtgärder

· Eventuellt behov av ytterligare resurser eller stöd

· Uppdatera den verksamhetsövergripande lägesbilden kontinuerligt. 

· Ta fram en plan för krisledningsgruppens fortsatta arbete som beskriver:

· Kommande arbetsuppgifter och tidsplan

· Vilka personer ska fortsatt ingå i krisledningsgruppen?

· Behöver krisledningsgruppen fortsätta arbeta från ”krisledningsrummet”? Om inte, hur och var ska man träffas/hålla kontakten?

· Tillsammans med kommunikation: Gör en bedömning om kommunikationsstrategin för händelsen behöver uppdateras.

· Om kommunal personal drabbats av händelsen: Säkerställ i samråd med Personaldirektören att de tagits om hand och fått kontakt med företagshälsovården eller motsvarande.

· Utvärdera i samråd med Kommunikation behovet av internkommunikation – har behovet förändrats? Säkerställ att anställda löpande får information om hanteringen och utvecklingen av händelsen.

· Om händelsen medfört allvarlig skada eller dödsfall – utred om kommunen har något ansvar samt säkerställ att planering påbörjas för eventuell ersättning, minnesstund eller dylikt.

· Om händelsen kan få juridiska konsekvenser, säkerställ att arbetet med framtagandet av underlagsmaterial så snabbt som möjligt påbörjas i samråd med Stadsjuristen.

· Uppdatera vilka områden och åtgärder som ska prioriteras.

· Gör en uppskattning av krisens långsiktiga konsekvenser.

· Sammanställ och redovisa eventuella utlägg eller särskilda kostnader som uppkommit som en följd av krisen till Ekonomidirektören.

· Ordförande ansvarar för att avgöra när krisen är över – det vill säga när händelsen kan hanteras inom ordinarie verksamhet. När beslutet om återgång till normal verksamhet tas, gå vidare till kapitel 7 Avveckling och dokumentation.

Bilaga 3: Checklista fortsättningsfas – Kommunikation
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi.
Checklista

· Uppdatera informationen till Kontaktcenter.

· Håll löpande kontakt med och informera muntligt/skriftligt om orsaker och konsekvenser av den inträffade händelsen: 

· Skadade

· Anhöriga

· Anställda

· Kommuninvånare

· Grannkommuner

· Myndigheter

· Entreprenörer/leverantörer

· Övriga externa intressenter/intresseorganisationer

· Uppdatera intranätet och hemsidan.

· Om hemsidan flyttats till extern webbplats – bedöm om eller när sidan kan flyttas tillbaka.

· Fortsätt omvärldsbevaka. Följ medierapportering och andra aktörers agerande och återrapportera till krisledningsgruppen.

· Se över behov av ytterligare skriftlig och muntlig information till massmedia. Säkerställ att informationen besvarar:

· Vad som hände (förlopp och orsak)

· Vad gjorde Nacka kommun för att hantera händelsen?

· Vad har lärdomen blivit?

· Hantera, distribuera och eventuellt svara på post och e-post som berör krissituationen.

· Hantera tryckning, kopiering och distribution av information och annat material.

Bilaga 4: Checklista fortsättningsfas – Administration
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi.
Checklista 
· Säkerställ att Kontaktcenter kontinuerligt erhåller uppdaterad information om händelsen, samt hur och till vem de ska hänvisa.

· Se över fortsatt behov av resursförstärkning i Kontaktcenter – vilket behov kvarstår? Säkerställ att jourschema upprättas vid långvarig belastning. 

· Säkerställ att all personal känner sig bekväm med situationen och får adekvat stöd vid behov.

· Om ordningsvakt tillkallats – gör en bedömning i samråd med Trygg och säker om fortsatt behov föreligger.

· Vid störningar i IT- och telefonisystemen: Stäm av med leverantör om vidtagna och planerade åtgärder, samt tid till full funktion är åter. Rapportera till övriga i krisledningsgruppen.

· Finns ett fortsatt behov av ytterligare eller alternativa IT- och/eller telefoniförbindelser med t ex radiokommunikationssystemet RAKEL? 

· Om händelsen medfört utrymning eller om Kontaktcenter av annan orsak upprättats i andra lokaler – utvärdera möjligheten att flytta tillbaka verksamheten till ordinarie lokaler eller på annat sätt säkerställa kontinuiteten. 

· Överväg om permanenta förändringar krävs i behörighetsnivåer och åtkomstmöjligheter. Säkerställ att rutiner uppdateras.

· Initiera en utredning om det inträffade, samt fastslå en tidsplan för utredningen.

· Kontrollera arbetet med en eventuell återuppbyggnad av IT- och telefonisystemen samt överväg om förändringar behöver göras i säkerhetsrutiner. 

Bilaga 5: Checklista fortsättningsfas – Kulturnämnden 
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi.
Checklista 

· Säkerställ att drabbad/e verksamhet/er har tillräckliga resurser för fortsatt hantering av händelsens konsekvenser. 

· Fastställ vilken/vilka utförare (privata och kommunala) som har eller kan komma att känna av konsekvensen av händelsen – säkerställ att information går ut om hur Nacka kommun vill att man agerar samt var man kan vända sig för mer information. 

· Säkerställ i samråd med kommunikationsansvarig och drabbad verksamhet hur händelsen fortsatt ska kommuniceras.

· Om det bedömts nödvändigt med prioriteringar, begränsningar eller stängning av verksamhet/er, uppdatera tids- och handlingsplanen samt säkerställ att berörda verksamheter får information.

· Se över långsiktiga konsekvenser för speciellt känsliga personer/ grupper med särskilda behov – krävs särskilda insatser eller riktad information?

· Om lokal krisplan använts för hantering av händelsen – säkerställ att funktionen utvärderas samt att eventuella uppdateringar eller förändringar genomförs.

· Se över fortsatt behov av information till eventuella intresseorganisationer (i samråd med kommunikationsansvarig).

· Om händelsen medfört behov av ersättningslokaler, stäm av med berörd verksamhet resursbehov inför flytten samt stötta på bästa sätt hanteringen. 

· Säkerställ att Kulturnämnden kontinuerligt uppdateras om händelsens utveckling och hantering. 

Bilaga 6: Checklista fortsättningsfas – Utbildningsnämnden 
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi.
Checklista 

· Säkerställ att drabbad/e verksamhet/er har tillräckliga resurser för fortsatt hantering av händelsens konsekvenser. 

· Fastställ vilken/vilka utförare (privata och kommunala) som har eller kan komma att känna av konsekvensen av händelsen – säkerställ att information går ut om hur Nacka kommun vill att man agerar samt var man kan vända sig för mer information. 

· Säkerställ i samråd med kommunikationsansvarig och drabbad verksamhet hur händelsen fortsatt ska kommuniceras.

· Om det bedömts nödvändigt med prioriteringar, begränsningar eller stängning av verksamhet/er, uppdatera tids- och handlingsplanen samt säkerställ att berörda verksamheter får information.

· Se över långsiktiga konsekvenser för speciellt känsliga personer/ grupper med särskilda behov – krävs särskilda insatser eller riktad information?

· Om lokal krisplan använts för hantering av händelsen – säkerställ att funktionen utvärderas samt att eventuella uppdateringar eller förändringar genomförs.

· Se över fortsatt behov av information till eventuella intresseorganisationer (i samråd med kommunikationsansvarig).

· Om händelsen medfört behov av ersättningslokaler, stäm av med berörd verksamhet resursbehov inför flytten samt stötta på bästa sätt hanteringen. 
· Säkerställ att Utbildningsnämnden kontinuerligt uppdateras om händelsens utveckling och hantering.
Bilaga 7: Checklista fortsättningsfas – Socialnämnden resp. Äldrenämnden 
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi.
Checklista Vid aktivering av psykosocialt omhändertagande - POSOM

· Stäm av med ansvarig person på plats kring fortsatt behov av resurser: personal, uppsamlingslokaler, filtar, förtäring etc.

· Bedöm hur många personer som drabbats av händelsen och är i behov av stöd. Rapportera till övriga i krisledningsgruppen.

· Vid behov, säkerställ att arbetet med att organisera övernattnings- / ersättningsbostäder går enligt plan. 

· Se över och utvärdera eventuellt fortsatt behov av tolkinsatser för att kommunicera med personer som inte pratar svenska.

· Om särskilda stödtelefoner upprättats för att ta emot samtal, utvärdera fortsatt behov. Kommunicera med övriga i krisledningsgruppen.

· Säkerställ att Kontaktcenter och Kommunikation fått uppdaterad information om händelsen och var man kan vända sig för att komma i kontakt med POSOM.

· Bedöm om och när POSOM kan avvecklas. Säkerställ att medarbetare som varit delaktiga i hanteringen får möjlighet till stödsamtal vid behov.

· Rapportera löpande till resp. nämnd och övriga i krisledningsgruppen om pågående och planerade insatser samt uppskattad längd på behov av insatser.

Checklista Välfärd samhällsservice– verksamhet 

· Uppdatera utvärderingen av vilka verksamhetsområden/ verksamhetsutövare som är berörda eller som berörts av händelsen. Kommunicera med övriga i krisledningsgruppen.

· Säkerställ att berörda verksamheter – kommunala och privata – har tillräckliga resurser för fortsatt hantering av händelsen. Stötta vid behov.

· Bedöm långsiktiga konsekvenser för särskilt känsliga områden/grupper med särskilda behov. Överväg om riktade informationsinsatser eller andra åtgärder krävs.

· Om det bedömts nödvändigt med prioriteringar, begränsningar eller stängning av verksamhet/er, uppdatera tids- och handlingsplanen samt säkerställ att berörda verksamheter får information.

· Om lokal krisplan använts för hantering av händelsen – säkerställ att funktionen utvärderas samt att eventuella uppdateringar eller förändringar genomförs.

· Se över fortsatt behov av information till eventuella intresseorganisationer (i samråd med Kommunikation).

· Om händelsen medfört behov av ersättningslokaler, stäm av med berörd verksamhet resursbehov inför flytten samt stötta på bästa sätt hanteringen. 

· Säkerställ att resp. nämnd kontinuerligt uppdateras om händelsens utveckling och hantering. 

· Om resurser omfördelats eller extrapersonal kallats in, avgör fortsatt behov samt vid behov säkerställ att tidsplan och eventuellt jourschema upprättas.

· Om privata aktörer på grund av händelsen inte kunnat utföra sitt uppdrag – säkerställ att avtal och uppdrag ses över för att säkerställa att liknande situationer inte uppstår igen.

· Klargör vilken information som kan göras offentlig och vilken information som måste sekretessbeläggas. Kommunicera detta med krisledningsgruppen samt Kommunikation. 

Bilaga 8: Checklista fortsättningsfas – Natur och trafik
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi.
Checklista

· Uppdatera konsekvensbedömningen för kommunens tekniska försörjning. Kommunicera med övriga i krisledningsgruppen samt Kommunikation.

· Upprätthåll kontinuerliga avstämningar med berörd driftsverksamhet för att stämma av tidsplan, resursbehov och planerade och vidtagna åtgärder.

· Utvärdera fortsatt behov av kontakt och samarbete med berörda leverantörer (Stockholm Vatten, Käppalaverket, Nacka Energi, Boo Energi etc.). 

· Klargör i samråd med Kommunikation fortsatt informationsbehov till kommuninvånarna, samt hur informationen bäst förmedlas.

· Om händelsen berört kommunens fastigheter, utred ansvarsfrågan samt säkerställ att bygg- och förvaltningsenheten utvärderar risk för andra byggnader.

· Se över kontrakt och underlag och förmedla information till Kommunikation samt Stadsjuristen om behov finns.

· Rapportera fortlöpande till vägledande eller ansvarig myndighet om händelsens utveckling och hantering, exempelvis Livsmedelsverket, Smittskyddsinstitutet, Trafikverket etc.

· Säkerställ att Tekniska nämnden och Fritidsnämnden kontinuerligt uppdateras om händelsen utveckling och hantering. 

Bilaga 9: Checklista fortsättningsfas – Miljö- och Stadsbyggnadsnämnden (Miljöenheten)
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi. 
Checklista

· Vid smittspridningssituation – säkerställ att gällande hygienrutiner och anvisningar sprids till kommuninvånarna i samråd med Kommunikation.

· Säkerställ att kontinuerlig kontakt hålls med Landstingets smittskyddsläkare och Smittskyddsinstitutet alternativt Statens Veterinärmedicinska anstalt. 

· Om olje- eller kemikalieutsläpp inträffat, säkerställ att resultat från provtagning och tillsynsrapporter behandlas. Kommunicera med berörd näringsverksamhet och Kommunikation.

· I samråd med kommunikationsansvarig, avgör hur händelsen ska kommuniceras till kommuninvånare, intresseorganisationer, medarbetare etc. 

· Kontakta berörda företag för att klargöra fakta och ansvarförhållanden, samt vad Nacka kommun gör och kan bidra med samt krav på verksamheten.

· Säkerställ att kontinuerlig kontakt upprätthålls med vägledande eller berörd myndighet, exempelvis Trafikverket, Smittskyddsinstitutet, Landstinget etc.

· Om aktuellt, ta fram berörda handlingar såsom detaljplaner, översiktsplaner bygglov eller kartor och förmedla underlaget till Kommunikation.

· Ta fram och gå igenom berörda ärenden, underlag och dylikt relaterade till händelsen.

· Säkerställ att gällande lagar, rutiner och riktlinjer beaktas. 

· Överväg om polisanmälan är tillämpligt. Säkerställ att polisanmälan görs.

· Rapportera löpande till Miljö- och Stadsbyggnadsnämnden.
Bilaga 10: Checklista fortsättningsfas – Säkerhet
Situation: Gäller primärt krisnivå 2 och 3. Krisens initiala fas är förbi. 
Checklista

· Försäkra att nyckelpersoner inom gruppen samt övrig berörd personal är i fysiskt och psykiskt tillstånd att utföra sina arbetsuppgifter.

· Bistå krisledningsgruppen och berörd verksamhet med fortsatt stöd i säkerhetsfrågor.

· Stäm kontinuerligt av händelseutvecklingen med SBFF samt Räddningscentralen Stockholms län. Bistå med information och resurser efter behov.

· Håll löpande kontakt med drabbad verksamhet och med övriga i krisledningsgruppen för att säkerställa säkerheten i eventuellt nya rutiner och instruktioner.

· Bedöm eventuell långsiktig påverkan på verksamheten – behov av ökade insatser, förändringar i verksamhetens säkerhetsrutiner, brandskydd, bevakning etc.

· Överväg om händelsen kräver polisanmälan. Om anmälan gjorts, följ upp ärendet med inblandade parter.

· Om personal varit utsatt för hotsituation: Överväg i samråd med berörd verksamhet, polisen och Personaldirektören om hotet kvarstår och om fortsatta insatser krävs.

· Om ytterligare resurser via Frivilliga resursgruppen (FRG) kallats in – utvärdera fortsatt behov samt ta i samråd med FRG fram en handlings- och tidsplan.

· Säkerställ att försäkringsbolaget kontaktats, eventuellt i samråd med restvärdesledare. 

Bilaga 11 Nacka kommuns centrala krisledning
	Roll i krisgrupp
Befattning
	Namn
	Telefon bostad/

fritidshus
	Mobil
	Ersättare

Namn och befattning
	Telefon

bostad/

fritidshus
	Mobil

	Stadsdirektör
	Lena Dahlstedt
	070-9502425
	070-4319500
	– vak -
	
	

	Sekreterare
	Görel Petersson
	08-7159195
	070-4318344
	– vak -
	
	

	Säkerhetssamordnare
	Per Jansson
	
	070-4319749
	Jan Landström

säkerhetssamordnare
	08-7155789
	070-4318745

	Kommunikationsdirektör
	Mats Bohman
	08-7174804

076-1084159
	070-4319240
	Sam Carlsson,
Kommunikationsstrateg
	
	070-4317941

	Administrativ direktör
	Mats Bohman
	08-7174804

076-1084159
	070-4319240
	Ingrid Mohlin, chef Kontaktcenter
	08-7168789
	070-4319570

	Kultur- och utbildningsdirektör
	Susanne Nord
	08-6583390/

0705-461211
	070-4319765
	Lotta Valentin, Enhetschef Utbildning
	08-57022305
	070-4319508

	Social- och äldredirektör
	Anders Fredriksson
	08-7156340
	070-4317516
	Anette Böe, Produktionsdirektör Samhällsservice
	08-57021543/

073-2511184
	070-4317517

	Natur- och trafikdirektör
	Dag Björklund
	
	070-4319350
	Jenny Amundsen 
fastighetsdirektör(?) 
	
	070-4318084

	Stadsbyggnadsdirektör
	Gunilla Glantz
	08-7188323
	08-718 83 23
	Anna Green, Enhetschef Miljöenheten
	
	070-4317725

	Direktör arbete och fritid
	Malin Westerback
	08-6490422
	070-4319055
	
	
	


Bilaga 12 Händelselogg

Situation: Nacka kommun befinner sig i ett krisläge. Med hjälp av denna händelselogg kan sekreteraren notera alla viktiga händelser, tidpunkter och beslut/åtgärder under krisen. En loggbok ska föras för att hålla gruppen orienterad i tiden, för att man ska veta vilka åtgärder som vidtagits och för att vid en eventuell utredning kunna påvisa vad som gjorts och när det gjordes.
	Datum:
	
	
	Sekreterare:
	


INSTRUKTION: Ange tidpunkten då en händelse inträffat och då ett beslut tagit
	Tidpunkt
	Händelse/Indata
	Åtgärd/Beslut
	Ansvarig
	Klart när/

Genomfört

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Bilaga 13
Särskild delegationsordning för ……………………………

då allvarlig händelse/kris inträffat 

 ………………………………..  uppdrar till nämndledamot /ersättare/tjänsteman att fatta beslut på nämndens vägnar enligt följande. 
Delegationsordningen gäller fr.o.m. beslutsdagen till dess att nämnden beslutar att den allvarliga händelsen/krisen upphört.

Där rätt att vidaredelegera föreligger skall sådan vidaredelegation göras i en separat beslutsordning.
	Område
	Delegat

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Bilaga 14

Delegationsbeslut

Datum:___________________________________________________________________
RUBRIK

Beslut

____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	(
	Detta beslut fattas som ordförandebeslut med stöd av 6 kap. 36 § kommunallagen och punkt …….. i delegationsordning för ………….



	(
	Detta beslut fattas som delegationsbeslut enligt punkt ……. i särskild delegationsordning för ……………………..




Ärendet

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Skäl för beslutet

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Underskrift med namn och titel/funktion


Sollentuna kommuns krisorganisation





Öppenhet och mångfald


Vi har förtroende och respekt för människors kunskap


och egna förmåga - samt för deras vilja att ta ansvar








� Kan komma att ändras när vi byter telefonleverantör.
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