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1. Inledning

Nar en extraordinar handelse eller allvarlig samhallsstérning intraffar kommer kultur- och
utbildningsnamndens ansvarsomrdden med mycket stor sannolikhet att vara berérda.
Dessa situationer staller sarskilda krav pa verksamhet och forvaltningsledning.
Krisledningsstaben leds av en stabschef. Stabschef utses av forvaltningschefen. |
krisledningsstaben ingar de funktioner som ar nodvandiga. Vid behov kan aven
samverkanspersoner fran andra forvaltningar/bolag/férbund tillfalligt kallas in.

Lednings- och kommunikationsplan for kultur- och utbildningsnamnden ska vagleda i arbetet
vid samhallsstérningar och extra ordindra handelser. Med extraordinar handelse avses en
sadan handelse som avviker fran det normala, innebar en allvarlig storning eller
oOverhangande risk fér en allvarlig stérning i viktiga samhallsfunktioner och kraver
skyndsamma insatser av kommunen. Alla situationer vid kris kan inte forutspas. En god
grundstruktur i arbetet underlattar hantering i kris. Nar ledningsplanen aktiveras gar
férvaltningen in i ett stabslage.

Varje verksamhet ska utforma en grundlaggande krishanteringsplan som tacker de
grundldggande behov som olika scenarier kan medféra. Denna ledningsplan kan utgéra ett
exempel pa en sadan krishanteringsplan och kan kompletteras med befattningskort for att
tacka in alla uppgifter som kan bli aktuella under en samhallsstérning, se sista avsnittet.

Vid en kris som endast beror ett verksamhetsomrade ska respektive verksamhet i forsta
hand agera utefter sin egna krishanteringsplan. Forvaltningsledningen ska informeras och
finnas till férfogande for stod vid dessa kriser. Om en kris nar storre proportioner eller beror
stora delar av kultur- och utbildningsnamnden ska namndens lednings- och
kommunikationsplan for extraordinar handelse eller samhallsstérning aktiveras.

Nar en extraordinar handelse ar kommundvergripande eller berér flera férvaltningen kan
den centrala krisledningsstaben komma att aktiveras. Krisledningsnamnden far i sin tur med
restriktivitet fatta beslut om att dverta hela eller delar av verksamhetsomraden fran ovriga
namnder i kommunen i den utstrackning som namnden finner nédvandig med hansyn till
den extraordinara handelsens art och omfattning. Nar forhallanden medger det ska
krisledningsnamnden besluta att de uppgifter som namnden har 6vertagit fran andra
namnder ska aterga till ordinarie namnd (KF 2019-12-11 § 238).

Lednings- och kommunikationsplan fér samhallsstérningar och extraordinara handelser
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2. Ledningsplan for kultur- och
utbildningsnamnden

2.1. Aktivering

Kultur- och utbildningsnamnden lednings- och kommunikationsplan ska galla nar nagot av
féljande uppstar:

. Alingsas centrala krisledningsstab efterfragar det
. Hoéga krav pa samordning/prioriteringar inom férvaltningen kravs
. Stort informationsbehov uppstar

2.2. Forslag om aktivering

Forslag om att aktivera kultur- och utbildningsnamndens lednings- och kommunikationsplan
och darmed forvaltningens krisledningsstab kan vackas av vem som helst i organisationen
som anser att situationen kraver det.

2.3. Beslut om aktivering

Forvaltningschefen, eller den som tjanstgor istallet for forvaltningschefen, fattar beslut om
att aktivera kultur- och utbildningsnamndens lednings- och kommunikationsplan och darmed
forvaltningen krisledningsstab. Namndens presidium ska informeras omgaende.

Vid beslut om aktivering av kultur- och utbildningsnamndens lednings- och
kommunikationsplan ska omgaende kommundirektéren och Tjansteperson i beredskap
(TiB) informeras.

2.4. Larmning

Den som aktiverat planen larmar férvaltningens krisledningsstab. Stabschef ansvarar for att
larmlistor eller motsvarande revideras och uppdateras I6pande. Vid stabschefs bortavaro
ansvarar verksamhetschef med langs tjanstgoringstid i forvaltningen for larmlistor. Nar
planen ar aktiverad ska kultur- och utbildningsférvaltningens krisledningsstab larmas.
Larmning sker via lampligt tillvdgagangsatt: SMS, telefonsamtal och e-post .

Vid larmning ska TiB meddelas. TiB ansvarar for att centrala krisledningsstaben informeras
om den ar aktiverad.
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2.5. Installelse

Kultur- och utbildningsférvaltningens krisledningsstab verkar fran férvaltningskontoret och
motesrummet Duvemala. Alternativ plats for krislednings- och krishanteringsarbete beslutas
av forvaltningschef eller den forvaltningschefen utser.

2.6. Atergang till ordinarie organisation

Beslut om atergang till ordinarie organisation tas av férvaltningschefen nar situationen inte
langre ar akut och snabba beslut inte langre behover fattas. Vid beslut om atergang till
ordinarie organisation ska namndens presidium, kommundirektéren och tjansteperson i
beredskap informeras omgaende.

2.7. Delegation

Kultur- och utbildningsnamndens antagna delegationsordning galler. Vid behov av att fatta
beslut i fragor som inte ar delegerade till tjansteperson kallas ordférande/vice ordférande.
Namndens presidium ska alltid hallas val informerade om handelseutvecklingen.

Stédjande dokument

Larmlistor / kontaktlistor

Kultur- och utbildningsnamndens delegationsordning

Extern harddisk

Kontinuitetsplanering

3. Kommunikationsplan kultur-
och utbildningsnamnden

Vid extraordinara handelser eller samhallsstérningar maste information komma ut snabbt.
Informationen maste aven vara konsekvent och korrekt. Foér att mojliggéra detta behdver
information inom kultur- och utbildningsférvaltningen ga via informationsansvarig i
forvaltningens krisledningsstab. Stabschef ar ytterst ansvarig for informationen,
befattningskort Dokument och information stédjer stabschef. Extern information och
kommunikation, all information och kommunikation utanfor krisledningsstab, ska ga via den
centrala kommunikationsenheten pa kommunledningskontoret.

Lednings- och kommunikationsplan fér samhallsstérningar och extraordinara handelser
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Da kommunikationsenheten ingar i kommunens centrala krisledningsstab ska den centrala
krisledningsstaben och/eller TiB alltid informeras om kultur- och utbildningsnamndens
krisplan aktiveras.

Det ar aven viktigt att informationen samordnas med samverkande myndigheter. Detta ska
ske i dialog med TiB och den centrala krisledningsstaben.

Handelseforlopp och beslut maste rapporteras I6pande i textform och med férdel ska
tidpunkter dokumenteras. En dagrapport ska upprattas och skickas till TiB vid behov. Ansvar
ligger pa befattningskort Dokumentation och information. Krisen ska alltid dokumenteras i
textform for uppféljning och analys.

3.1. Intern information och kommunikation

Det ar av storsta vikt i en krissituation att alla enheter inom kultur- och utbildningsnamndens
ansvarsomrade har aktuell information om laget. Ansvarig vid respektive enhet ska
informera kultur- och utbildningsnamndens krisledningsstab om laget i den egna
verksamheten. Ansvarig i krisledningsstaben informerar verksamhets- och enhetschefer
utefter Iagesbild och behov, se befattningskort Dokumentation och information. Samordning
ska ske med kommunikationsenheten, sarskilt vid kommunikation till medarbetare.
Stabschef och berorda verksamhetschefer ansvarar for att en valfungerande
tvavagskommunikation.

3.2. Extern information och kommunikation

Befattningskort Stabschef och Dokumentation och information ska ha kontinuerlig kontakt
med den centrala kommunikationsstaben. All extern kommunikation ska ske via den centrala
kommunikationsstaben.

Befattningskort Dokumentation och information ska notera information som lamnas av
allmanheten. For att informationen ska kunna varderas maste noteringar géras om vem som
ldmnat den och nar. Informationen ska vidarebefordras till stabschef, férvaltningschefen,
och eventuellt &ven till kommunledningskontoret.

3.3. Media

Mediekontakter 8 kommunens vagnar ska da det ar mojligt samordnas med den centrala
krisledningsstaben. Kommunen ska ha ett genomtankt och unisont budskap nar vi uttalar
oss som kommun. Kontakt ska tas med kommunikationsenheten foér stoéd och rad kring
mediakontakt.
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3.4. Rakel

Rakel (Radiokommunikation foér effektiv ledning) ska anvandas nar ordinarie
kommunikationskanaler sasom mobiltelefoni inte fungerar, da (central)stabschefen fattar
beslut om det, eller for extern kommunikation pa begaran av andra myndigheter.

Radioenheter ar pa férhand distribuerade och finns pa férvaltningskontoret. Kontaktnummer
for Rakel inom kommunen finns forprogrammerade i enheternas telefonbok, och nummer till
externa aktdrer finns i aktuell Regional sambandskatalog, som distribueras av Lansstyrelsen
i Vastra Gotalands lan.

Stodjande dokument

Riktlinje for kriskommunikation, Alingsas kommun

Rutin fér hantering av Rakel, Alingsas kommun

4. Organisation av
krisledningsstab

Beroende pa vilket scenario som intraffar kan syfte och uppdrag for krisledningsstaben
variera. Nar nagon av kommunens gemensamma krisplaner aktiveras kommer
forvaltningschefen med stor sannolikhet att vara pa annan plats fér hanteringen av den
kommungemensamma krisen, darfor rekommenderas administrativ chef eller en
verksamhetschef vara stabschef. Forvaltningschef agerar dock beslutsfattare inom
forvaltningen och ska genom beslutsunderlag fran stabschef fatta beslut. Kultur- och
utbildningsndmndens delegationsordning galler.

Utefter befattningskort utses lampliga tjanstepersoner inom ordinarie stabsenhet som en
del i krisledningsstaben. Vid behov utses aven lampliga tjanstepersoner inom férvaltningen
och kommunorganisationen.

4.1. Befattningskort

For att skapa en tydlig rollfordelning nar forvaltningens krisledningsstab aktiveras finns
befattningskort. Syftet med korten ar att verka som stdd for vilka uppgifter som behdver
genomféras vid en kris. Befattningskorten kan aven foérdelas till ersattare i gruppen om
ordinariepersoner ar franvarande.

Lednings- och kommunikationsplan fér samhallsstérningar och extraordinara handelser
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Da ingen kris kommer vara den andra lik ar befattningskorten uppdelade i obligatoriska
(gréna) och extra befattningskort (rosa). De extra befattningskort ar inte alltid anvandbara,
men kan komma att vara ytterst nédvandiga beroende pa krissituation.

Ar alla (obligatoriska)befattningskort utdelade och efterfélis kommer handelsens kritiska
moment att behandlas utifrdn basta férmaga. Stabschef beslutar om rollférdelning utifran
vilken typ av kris eller samhallsstérning som féreligger. Stabschef har mandat att delegera
uppdrag oavsett befattningskort.

5. Krisstod

5.1. Alingsas kommuns krisstod vid allvarlig
handelse

Alingsas kommun har gemensamt krisstod vid allvarlig handelse (Krisstdd). Krisstdd ingar i
kommunens sakerhetsorganisation. Vid en olycka dar krisledningen ar aktiverad ar Krisstod
direkt understalld kommunens centrala krisledning. Gruppen kan aktiveras genom
kommunens tjansteman i beredskap (TIB), eller kontakt med etablerad central krisledning.

5.2. Stod till personal och brukare

Foretagshalsan kan kontaktas for stod till personalen.

Kultur- och utbildningsnamnden har tillgang till kompetens avseende stdd vid sarskilda
handelser inom elevhalsan vid Alstromergymnasiet. Rektor med ansvar for elevhalsa
ansvarar for att beredskap finns inom elevhalsan att assistera och stddja vid sarskild
handelse. Samverkan ska ske mellan elevhalsan och kommunens gemensamma krisstéd
vid en allvarlig handelse.



9

Stabschef

Roll

Stabschefen leder forvaltningens krisledningsstab och ar direkt understalld
forvaltningschef.

Arbetsuppglfter
Kontakta TiB och den centrala krisledningsstaben
o Dela ut alla grona (kritiska) befattningskort och de rosa (extra) vid behov
e Beddm, led, samordna och planera krisstabens arbete |6pande
e Lamna l6pande rapporter pa beslut till dokumentationsansvarig
e Beddm behov av, samt kalla till, och led stabsgenomgangar
e Bedom behov av samverkan

e Samordna all information med kommunikationsenheten och befattningskort
Dokumentation och information.

e Bedbm behov av skiftgang och samordna med befattningskort Service.
e Observera eventuella negativa stressreaktioner pa gruppens deltagare
o Sakerstall en god arbetsmiljo for personalen

e Svara for samverkan med fackliga organisationer

Lednings- och kommunikationsplan fér samhallsstérningar och extraordinara handelser
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Analys

Roll

Analyserar hur handelsen eller laget kan komma att forvarras eller férandras pa kort och
lang sikt bade utifran prognoser och mer oférutsagbara handelser. Beakta (mojliga)
konsekvenser inom férvaltningens verksamheter och presentera atgardsforslag for att
hantera handelsen pa basta satt.

Flera personer kan bemanna funktionen analys samtidigt i en stab.

Arbetsuppglfter
Analysera behov av insatser (atgarder och uppgifter)
o Foresla vid behov prioritering av resurser och uppgifter
e Beddm konsekvenser och mgjliga utfall
e Planera personal och lokalresurser
e Sammanstall vasentlig information infér méten
e Ta fram beslutsunderlag

e Bevaka beslut och atgarder fran kommunledning, évriga férvaltningar och bolag

10



Dokumentation och information

Roll

Dokumenterar allt stabsarbete och svarar for att fattade beslut och genomférda atgarder
féljs upp. Detta befattningskort innehar aven samverkan och information dar syftet ar att
underlatta samverkan genom att sakerstélla att staben far ratt information i ratt tid och
l[dmnar ut ratt information.

All kriskommunikation utanfor krisledningsstaben ska ga genom kommunledningskontorets
kommunikationsenhet.

Arbetsuppglfter

Inhamta information och dokumenterar |6pande alla handelser, beslut och
information inklusive tidpunkter

¢ Dokumentera méten och genomgangar
e Samordna information till kommunledningskontorets kommunikationsenhet.
o Samverka information med berérda aktuella aktérer

e Bista stabschef och staben med information och tidpunkter for handelser och
uppfoljning

e Bista Analys vid behov

11 Lednings- och kommunikationsplan fér samhallsstérningar och extraordinara handelser
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Service

Roll

Har som huvuduppgift att maximera stabens uthallighet och funktion. Gér detta genom att
sakerstalla att alla behov ar uppfyllda och att ratt resurser finns pa ratt plats.
Anpassningsbar och fokuserar pa kortsiktiga behov.

Flera personer kan bemanna funktionen samtidigt i en stab och fokusera pa olika
verksamheter och enheter.

Arbetsuppglfter
Ordna mat och dryck till krisledningsstaben
o Uppsikt over staben gallande trétthet och avlosning
o Ordna med mat, dryck och materiella ting till berérd enhet vid behov
e Ansvarar for bemanningsschema vid langre arbetstider
e Fordelning av resurser utefter behov
e Ordnar med sanitetsatgarder utefter behov

o Pakalla behov av kommunens gemensamma krisstod, sker i samverkan med KLK
och SOC

e Fodrbered eventuellt mottagande av anhériga/allmanheten

12
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Lagesuppfoljning

Roll

Huvuduppgiften ar att bevaka omvarlden och det interna arbetet genom att félja
handelseutvecklingen i alla tillgangliga kanaler. Informationen sammanstalls och
presenteras i form av lagesbilder som kan anpassas efter mottagare. Ska med férdel
samarbeta med befattningskortet Analys och Dokumentation och Information.

Flera personer kan bemanna funktionen lagesuppféljning samtidigt i en stab.

Arbetsuppglfter
Folj nyhetsrapporteringen
¢ Hall kontakt med berérda aktérer och inhamta underlag till Iagesbilder

o Sammanstall och rapportera lagesbild internt eller externt enl. stabschefens
onskemal

o Bevaka beslut och atgarder fran kommunledning och dvriga férvaltningar och bolag

Lednings- och kommunikationsplan fér samhallsstérningar och extraordinara handelser
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IT

Roll

Ansvarar for kontakt med kommunens centrala IT funktioner samt leverantorer av IT
system. Ser till att verksamheter vid behov arbetar enligt kontinuitetsplaner.

Arbetsuppglfter
Kontakt med kommunens IT-avdelning

o Kontakt vid behov med kommunens dataskydd- och informationssakerhetsansvarig
samt kommunjurist

o Kontakt med nédvandiga leverantorer
e Ansvara for stand-alone dator
o Ser till och understddjer berérda verksamheters kontinuitetsplanering

e Upprattar anmalan om personuppgiftsincident som efter beslut fran férvaltningschef
vid sddan bedémning skickas till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

e Bistar stabschef med relevant information

e Samverkar med Analys samt Dokumentation och information

14



Ekonomi

Roll

Ansvarar fér ekonomi och ekonomiska avvagningar i stabsarbetet, samt mojliggor
hantering av oférutsedda nédvandiga utgifter for att hantera handelsen.

Arbetsuppglfter

Mojliggor samt sakerstall kvaliteten i hanteringen av ekonomiska fragor kopplade
till handelsen

e Analysera de kort- och langsiktiga ekonomiska konsekvenser for kommunen
e Bista staben med relevant information

e Har vid behov kontakt med central ekonomichef

15 Lednings- och kommunikationsplan fér samhallsstérningar och extraordinara handelser
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