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Inledning

Dessa riktlinjer géller for anstéllda och fortroendevalda i Eda kommun samt
de kommunala bolagen. Eda kommun har nolltolerans mot véld, hot och
trakasserier. Kommunstyrelsen har det §vergripande ansvaret for
kommunens arbete mot hot, vald och trakasserier.

Det 6vergripande styrdokument for anstillda &r kommunens
arbetsmiljopolicyn. De fortroendevalda omfattas inte av arbetsmiljoverkets
forfattningssamling (AFS) och ddrmed inte kommunens arbetsmiljopolicy.

Sakerhetsskyddschefen ar stod vid hot, vald och trakasserier mot
fortroendevalda.

Grundregeln ar att brott ska polisanmélas. Om nagon blir utsatt for hot, vald
eller allvarliga trakasserier dr det darfor viktigt att en polisanmélan gors.
Den fortroendevalde gor en polisanmaélan sjélv eller med stod av
sakerhetsskyddschef. Fortroendevalda har lagstadgad rétt att begéra att
polisanmilan blir atkomstskyddad. Nér det géller anstillda ska
arbetsgivaren i dialog med den anstéllde gora en polisanmélan.

Trakasserier, hot och vald riskerar att leda till att fortroendevalda och
anstillda paverkas i beslutsfattandet. Ddrmed hotas den lokala demokratin.

Mal
Malet dr att anstdllda och fortroendevalda ska kunna utfora sitt uppdrag utan

inskrdankningar, eftersom ett Gvergripande mal forstas dr att ingen ska bli
utsatt.

Syfte

Riktlinjerna ska utgora ett stod och en végledning vid intrdffade handelser
for kommunens anstéllda och fortroendevalda i syfte att 6ka tryggheten i
anstillningen eller fortroendeuppdraget.

Definition

Ett samlingsnamn for hot, vild och trakasserier dr otillaten paverkan. Med
otillaten paverkan avses allvarliga trakasserier och hot samt valdssituationer
mot person eller egendom som riskerar att paverka den enskildes
stillningstaganden, handlingar, 6verviganden och beslut etc. vilket i
forlangningen kan utgora ett hot mot demokratin. Hotet som riktas kan dven
omfatta andra personer, djur eller foremal som har stor betydelse for den
som hotas.
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Otillaten paverkan kan handla om patryckningar som:

- Trakasserier som exempelvis krankning, ofredande eller subtila
”hOt”

- Hot som exempelvis utpressning eller uttryck som medfor att den
hotade personen fruktar for sin egen eller ndgon annans sékerhet,
eller egendom.

- Fysiskt vald mot person eller egendom
«  Korruption 1 form av otillbérliga erbjudanden av olika slag

Det kan ibland vara svért att avgora om och vad man utsatts for dé vissa hot
ar subtila och tvetydiga. Trakasserier dr en form av paverkan som inte alltid
ar straffbar men kan i vissa situationer betraktas som ofredande, olaga
forfoljelse eller fridskrdnkningsbrott. For att hotet ska vara brottsligt i laglig
mening maste den som blir utsatt, uppfatta hotet som allvarligt.

Generella akutatgarder vid hot eller valdssituation

«  Forsok upptrada lugnt, lyssna utan att avbryta den som hotar, undvik
motargument.

- Larma snabbt 112, ropa pa hjélp

-+ Vid akutsamtal uppge vem du &r, platsen, skador, hot, drabbade samt
telefonnummer man nar dig pa

«  Forsok uppmirksamma andra pa situationen
«  Om hotet 6vergar till handling
- Ta skydd
- Ropa pa hjélp
- Forsok ta dig fran platsen
- Nodvérn
- Kontakta snarast anhorig och, om det dr aktuellt, din arbetsplats

- Fyll i en tillbudsrapport, bilaga 2. Ldmna tillbudsrapporten till
chef/gruppledare.

Fortroendevald:
- Kontakta gruppledaren och sidkerhetsansvarig (kommunstyrelsens
ordforande). Sékerhetsansvarig ska sedan kontakta kommunens
sakerhetsskyddschef.

Anstalld:
- Kontakta ndrmaste chef eller dess erséttare, som i sin tur tar kontakt
med personalchef.
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Atgarder vid hot eller allvarliga trakasserier via telefon

- Forsok att behalla lugnet, lyssna utan att avbryta den som hotar,
undvik motargument. Var uppmaérksam pa vad som sigs och skriv
ner det eller om du kan sa spela in samtalet. Var uppmairksam pa
dialekt och om du kan avgora alder. Dokumentera klockslag och

datum.
«  Fyll i en tillbudsrapport, bilaga 2. Ldmna tillbudsrapporten till
chef/gruppledare.
Fortroendevald:

- Kontakta gruppledaren och sidkerhetsansvarig (kommunstyrelsens

ordforande). Sékerhetsansvarig ska sedan kontakta kommunens
sakerhetsskyddschef.

Anstalld:
- Kontakta ndrmaste chef eller dess erséttare, som i sin tur tar kontakt
med personalchef.
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Atgarder vid hot eller allvarliga trakasserier via e-post,
sms eller sociala medier

«  Blir du hotad via Internet ta en sa kallad skdrmdump (print screen)
och spara bilden

+  Spara e-postmeddelanden

Spara SMS
«  Fyll i en tillbudsrapport, bilaga 2. Lamna tillbudsrapporten till
chef/gruppledare.
Fortroendevald:

Kontakta gruppledaren och sékerhetsansvarig (kommunstyrelsens
ordforande). Sdkerhetsansvarig ska sedan kontakta kommunens
sdkerhetsskyddschef.

Anstilld:
Kontakta ndrmaste chef eller dess erséttare de 1 sin tur tar kontakt
med personalchef.
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Atgérder vid misstinkta férsindelser och féremal

Post/féremal som levereras till ditt hem och eller arbete kan vara ett hot mot
din sdkerhet. Var sdrskilt uppmarksam pa forsédndelser och foremal som
avviker fran det normala.

Be den som levererar brev eller paket att visa legitimation
Ror inte forsdandelser eller foremal som du inte kdnner igen
Oppna inte brev eller paket om du ér osiker pa avsidndaren

Avldgsna ménniskor fran forsdndelsen eller foremalet s att ingen
kan bli skadad.

Forbered eventuell utrymning av lokalerna
Larma Polisen, tel 112
Kontakta sdkerhetsansvarig

Vid misstanke att du fatt farligt &mne pa kroppen, skdlj av dig och
uppsok omedelbart sjukvard

Notera tid, hur forsdndelsen levererats och vilka som hanterat denna
i en tillbudsrapport, bilaga 2. Lamna tillbudsrapporten till
chef/gruppledare.

Var extra uppmiirksam om forsindelsen:
Ar ojamn sned och bucklig

Ar litt/tung i forhallande till storleken

Har handskriven textad adress

Har olje- eller fettflackar

Har inskrankande text som “’Personligt” ”Far endast 6ppnas av”
etcetera

Saknar returadress

Ger ljud ifran sig
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Rutiner nar en anstalld eller fortroendevald forfoljs
(hotas)

Utse en huvudansvarig. Uppritta en logg dér all information samlas.
Informera och engagera partiets gruppledare, sdkerhetssamordnaren
och partiets sékerhetsansvarig.

Dokumentera. Samla allt som kommer fran foljaren, dvs. e-post,
telefonsamtal och sms. Kontrollera att informationen sparas pa ett
sadant satt att den inte riskerar att forsvinna av misstag.

Ta reda pa mot vem forfoljelsen riktar sig. Ar det bara en person
eller flera? Vad kan ha foranlett beteendet? Har det hédnt forut? Finns
det ett monster av den typen av kontakt pa arbetsplatsen som man
inte noterat tidigare.

Ta reda pa vem foljaren &r. Kolla ip-adresser i e-postmeddelandet,
telefonnummer och kommunens egna databaser. Ar han eller hon en
brukare eller en fore detta medarbetare?

Skicka ett tydligt nej via e-post eller brev med en tydlig markering
att ni inte vill att foljaren ska ha ndgon som helst kontakt med de
forfoljda personerna. Spara en kopia pa all korrespondens.

Informera kollegorna. Se till att alla medarbetare &r medvetna om
situationen och att de inte fir ha kontakt med foljaren. Kontakter
verkar som utlosande och starker foljarens sjalvfortroende. P4 sé sétt
kan kontakterna leda till en spiral av eskalerande valdshandlingar
eller véld.

Analysera allvaret i1 hotet. Vilken metod anviander han eller hon? E-
postmeddelanden, sms eller personliga bes6k? Har personen upptrétt
hotfullt? Kolla offentliga register. Har han eller hon démts {6r brott
tidigare? Ager personen ett skjutvapen?

Skydda den drabbade. Byt ut alla e-postadresser och telefonnummer,
styr om dem till den sékerhetsansvarige. Se till att reception och
bevakningsbolag dr medvetna om att foljaren inte dr vdlkommen.
Hur ser det ut i den drabbades hem? Behdvs larm? Andringar i
resvag?

Polisanmél om hotet bedoms som allvarligt. Se till att fa med all
dokumentation. Anmadl utan brottsrubricering. Begir besoksforbud.
Se till att all kontakt fran polisen gar till
gruppledaren/sikerhetsansvarig (kommunstyrelsens ordférande)
eller sédkerhetsskyddschef och inte till den drabbade fortroendevalda.
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Sakerhetskontroll vid offentliga sammantraden

Den 1 juli 2010 infordes lag (2010:294) om sékerhetskontroll vid offentliga
sammantriaden i kommuner och landsting. Enligt lagen fir kommuner och
landsting anordna sikerhetskontroll vid sina offentliga sammantrdden om
det finns anledning att misstinka att brott som medfor fara for nagons liv,
hilsa, frihet eller omfattande skadegdrelse pa egendom i samband med
sammantridet.

Beslut om sakerhetskontroll

Beslut om sidkerhetskontroll fattas av den som ér eller ska vara ordforande
vid sammantradet.

Enligt lagen ska samrad med polisen och hotbildsbeddmning goras innan
ordforanden beslutar om sakerhetskontroll.

Det stills inte alltfor hdga krav pa hotbilden for att gora bedomningen att en
sdkerhetskontroll bor utforas. Det racker med att allmént svepande hotbilder
forekommer men det ska med rimlig objektivitet kunna befaras att ett
allvarligt brott kan komma att intrdffa i samband med ett offentligt
sammantridde. Checklista infor offentliga sammantraden bifogas denna
riktlinje. Bilaga 1.

Genomforande av sakerhetskontroll

Det dr Polisen som beslutar om sékerhetskontrollen ska genomforas med
ndrvarande polis eller om den kan utforas av ordningsvakt. I det fall en
sakerhetskontroll genomfors fir den omfatta identitetsundersokning av
besokande personer till sammantrédet.

Vid sékerhetskontrollen eftersdks vapen och andra foremal i véskor, paket
och dylikt som kan vara dgnade att komma till anviandning vid brott.
Kroppsvisitation sker med hjélp av teknisk utrustning. Manuell
kroppsvisitation far endast ske om det finns sirskilda skél for detta. En
sadan undersokning ska i sddana fall utforas av polis eller av ordningsvakt
som fatt godkdnnande av polisen att utféra sadan kontroll.

Besokare som inte underkastar sig beslutad sikerhetskontroll far végras
tilltrade till sammantradet och avvisas eller avlagsnas fran dessa lokaler.
Samma atgérder far vidtas mot den som inte foljer en uppmaning att limna
vapen eller farliga foremal ifran sig.
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Larm

For att snabb hjélp skall kunna ges i en nddsituation behovs i allménhet en 1
forvag uppgjord plan.

Finns flera personer ndrvarande dr det ibland mojligt att avstyra ett hot. I
vissa fall, nar arbetsgivarens riskutredning eller polisens bedomning visar
det, dr det dock nddvéndigt att anskaffa larmanordning till arbetsplatsen
eller i vérsta fall hemmet.

Personalchefen ansvarar for bedomning av anstilldas behov av larm samt
uppfoljning av drendet. Nar det giller fortroendevaldas behov av larm
ansvarar sidkerhetsansvarig for fortroendevalda (kommunstyrelsens
ordforande) for bedomning och lyfter behovet till kommunchefen som
bevakar verkstélligheten. Typ av larmanordning bor viljas med hénsyn till
den risk som kan forutses, man bor bl.a. 6verviga om den skall vara fast
eller barbar. Det r ocksa viktigt att bedoma om det behdvs nérlarm eller
centrallarm och om det skall vara tyst eller ljudande larm. Bedémningen av
behovet av larm och i s fall vilken typ bor goras i samrad med den lokala
polisen.

For att larmanordningen skall vara effektiv dr det nodvéndigt att den
anstillde eller den fortroendevalde vet hur man anvénder den. Vidare &r det
viktigt att det finns en organisation for hur larmet skall tas emot, vilka som
skall reagera pa det och vilka atgirder som skall vidtas. Som arbetsgivare
ansvarar kommunen for att medarbetaren ar informerad om hur detta skall
fungera.

Andra tekniska hjidlpmedel som kan dvervégas édr snabbtelefon, dold telefon
eller optisk bevakning i form av stillbildskamera, TV-6vervakning med
video (regleras i lagen SFS 1990:484 om dvervakningskameror m.m.) eller
bevakningsspeglar.

Arbetsskadeanmalan (endast anstallda)

Allvarliga hot- och véldshéndelser skall alltid anmélas till forsakringskassan
samt Arbetsmiljoverket via www.anmalarbetsskada.se.. Kravet aterfinns i
arbetsmiljoforordningen § 2.

Uppgifterna pd anmilan anvédnds ocksa for att fora arbetsskadestatistik.
Téank pa att alltid kontakta skyddsombudet sa att han eller hon kédnner till
anmalan.

AFA Forsakring

Kollektivavtalsforsidkringen nir det géller arbetsskada handhas av AFA och
géller for anstéllda och fortroendevalda i kommunen.

Som olycksfall bedoms dverfall eller hot som leder till fysisk eller psykisk
skada. Forsdkringsinformatorer for AFA forsidkringen finns pa
personalavdelningen.
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Vid eventuella skador, sd bor dven den skadades privata forsdkringsbolag
kontaktas.

Interna styrdokument

Har nedan samlas en sammanstillning av interna rutiner som ror hot, vald
och trakasserier som tagits fram inom varje verksamhetsomrade i
forvaltningen.

Kommungemensamma
«  Arbetsmiljopolicy
 Riktlinjer for webb och sociala medier

- Riktlinjer for anvindning av internet, sociala medier, e-post och
telefon

«  Checklista vid hotfulla samtal

Kommunledningsstaben

Samhallsbyggnad
«  Rutiner for personlig sdkerhet vid miljosektionen
Bildning

- Handlingsprogram med rutiner for att forebygga och hantera hot och
valdssituationer. Eda Gymnasieskola samt vuxenutbildningen

. Hot och vald — sidkerhetsrutiner
Vard och stod
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Bilaga 1. Checklista - offentliga sammantraden
Riskfaktorer

1.

Kan métet/evenemanget dra till sig ett intresse fran grupper eller
individer som utgor en sdrskild risk for hot och véld eller som pa
nagot annat sitt kan vara ute efter att stora motet? (Behandlas nagra
kontroversiella &mnen?)

Finns det risk for 6verforda hotbilder? (Medverkar personer/grupper
som har en hotbild riktad mot sig)

Pagéar andra evenemang i narheten som kan paverka situationen?
(Demonstrationer, mten m.m.)

Vilken bedomning gor arrangdren/ordféranden av hotbilden utifrén
stimningslidge, medierapportering, antal deltagare och eventuell
ovrig information?

Fore motet (planering)

Undvik ensamarbete, se till att det finns medhjélpare/ kollega pé
plats. Prata ihop er innan motet om hur ni hanterar uppkomna
situationer och vem som gor vad.

Se till att lokal polis dr underrittad om situationen. Informera

exempelvis om eventuella kontroversiella budskap som kan paverka
hotbilden.

Ordna med en smidig vég till och fran talarstol. Inga &skadare
bakom ryggen eller fysiska hinder (t.ex. funktiondrer) i utrymmet
mellan talare och publik.

Se over mdjligheten att larma. Ladda mobiltelefoner, bestim vem
som larmar, till vilket nummer och se 6ver mgjligheten till snabb
hjélp.

Transport till och frdn moétesplatsen bor ses dver. Parkera bilen

lampligt for att underlétta en snabb och smidig ankomst och avfard,
dirigera taxi, ordna eventuellt sdllskap till och fran motet

Efter motet (folja upp och forbattra)

Om polis dr underrittad, kontakta dem och berétta att aktiviteten &r
avslutad.

Om négot hént, se till att drabbad inte ldmnas ensam. Prata igenom
hiandelsen och utifran situationen kontaktas lampliga parter.

Vad gick bra och vad kan goras bittre?

Riktlinjer vid hot, vald och trakasserier mot anstallda och fértroendevalda
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Bilaga 2. Tillbudsrapport

Namn:

Personnummer:

Arbetsstille:

Yrke:

Datum nér tillbudet intréffade:

Sysselsittning da tillbudet intraffade:
Beskrivning av handelseforloppet:

Har liknande tillbud intraffat tidigare? Ja/Nej
Atgirder for att forhindra att tillbudet upprepas:
MINSTA TVEKSAMHET VID STICKSKADA/BLODSMITTA
KONTAKTA SJUKVARDEN!

Underskrifts av arbetsledare:

Underskrifts av arbetstagare:

INFORMERA SKYDDSOMBUD OCH BERORD FACKLIG
ORGANISATION

RAPPORTEN SKICKAS TILL VERKSAMHETSRADET

(Fortroendevalda: informera din gruppledare, informera och lamna

tillbudsrapporten till kommunens sékerhetsansvariga (kommunstyrelsens

ordforande)
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Bilaga 3. Incidentrapport

1.

10.

11

20.
21.

Vem rapporterar incidenten? (Namn, funktion, relation till den
utsatte)

Vem utsattes? (Namn, vilken ndmnd/styrelse)

Vad utsattes personen for? (Beskriv detaljrikt hédndelsen.
Trakasserier, hot, skadegorelse, vald, korruption? Via brev,
telefonsamtal, sms/mms, personligt framfort?

Niér och var intriffade hiandelsen? Var det nigon annan som sag
hiandelsen? (T.ex. annan fortroendevald/anstilld, familjemedlem?
Nédde hotet fram till den tdnka mottagaren?)

Vem/vilka utsatte den fortroendevalde/anstéllde? (Kénd/okand
fordvare? En eller flera personer? Kon, ungeférlig alder? Dialekt?
Har forovaren utsatt andra fortroendevalda/anstillda?)

Antas forovaren tillhora en grupp/falang av négot slag? (Ja/nej? Om
ja, vilken?)

Finns ndgon kédnd utlésande faktor? (T.ex. sirskild friga, ett beslut,
annat?)

Beslut om eventuella atgéarder? (Ex. polisanmilan, skyddsatgérder
for den utsatte)

Hur upplevde den utsatte incidenten? (Skrimmande eller inte?
Allvarligt menad eller inte? Andra kénslor/upplevelser)

Har polis kontaktats? JA/NEJ Om, ja nir?.........cccccevveuennne.

. Har incidenten polisanmélts? JA/NEJ
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Om inte, vill den utsatte att incidenten ska polisanméilas? JA/NEJ
Har den utsatte uttryckt behov av stod/hjalp? JA/NEJ

Om ja, vilka behov? JA/NEJ

Har den utsatte fatt stod/hjalp? JA/NEJ

Beskrivning av stod/hjilp/andra atgérder..................

Har anhoriga informerats? JA/NEJ

Vem/vilka?............

Har gruppledaren/chefen eller annan utsedd 1 partiet/Eda kommun
informerats om incidenten? JA/NEJ

Har eventuella berorda verksamheter informerats? JA/NEJ

Vem/vilka?............... (Exempelvis sikerhetsskyddschef,
sdkerhetssamordnare, arbetsgivare, namnd/styrelse/bolag,
informationschef)
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