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Ledningsplan for Sandvikens kommun infér och
vid extraordinara handelser i fredstid och hdjd
beredskap

1.1 Bakgrund

En ny lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infér och
vid extraordinara handelser i fredstid och héjd beredskap tradde i kraft
den 1 september 2006. Med extraordinar handelse avses en sadan
handelse som avviker fran det normala, innebar en allvarlig stérning
eller en 6verhangande risk for en allvarlig storning i viktiga
samhallsfunktioner och kraver skyndsamma insatser av en kommun
eller ett landsting.

Handelsen kan komma att innebéra fara for eller direkt paverkan pa liv,
halsa, miljo eller annan omfattande materiell skada och kan komma att
berora stora delar av den kommunala organisationen.

En plan skall antas for varje mandatperiod. Den skall baseras pa
namndsvisa risk- och sarbarhetsanalyser for all verksamhet som maste
kunna uppratthallas vid en extraordinar handelse. Detta géller dven den
verksamhet som bedrivs i kommunala bolag.

1.2 Syfte och mal

Lagens syfte ar att kommuner skall minska sarbarheten i sin
verksamhet och ha en god férmaga att hantera krissituationer i fred.
Kommunen skall darigenom ocksa uppna en grundlaggande formaga
till civilt forsvar.

Syftet med planen &r att samordna de kommunala ledningsinsatserna
vid extraordinara handelser samt vid hojd beredskap.

Planen skall utgdra en grund for de kommunala verksamheterna och de
kommunala bolagens planering vid motsvarande handelser.

Planen &r en startplan dér forutsattningarna for den fortsatta
verksamheten ar beroende av radande férhallanden.

Planen skall tillampas vid ledning av verksamheter vid extraordinéra
handelser i det geografiska omradet Sandvikens kommun. Planen
omfattar organisatoriskt samtliga verksamheter inom den kommunala
koncernen samt raddningstjénsten.
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Planen kan dven tillampas vid extraordindra handelser i kommunens
naromraden, i samverkan med berdérda grannkommuner eller om en
handelse intraffar pa en annan plats men berér manga sandvikenbor.

Tillampliga delar av planen kan anvéndas vid handelser/kriser av mera
lindrig karaktar men som kraver ledning och samordning fran
kommunledningen. Detta galler framforallt samordning och ledning av
informationsinsatser.

1.3 Risker

Kommunen skall analysera vilka extraordinédra handelser i fredstid som
kan intraffa i kommunen och hur dessa handelser kan paverka den egna
verksamheten. Resultatet av arbetet skall varderas och sammanstéllas i
en risk- och sarbarhetsanalys (bilaga 1).

Riskbilden i kommunen under fredstid domineras av olyckor i samband
med gods- och persontransporter pa vag och jarnvag, brand i offentliga
institutioner, giftutslapp, allvarlig smitta, k&rnkraftsolycka,
naturkatastrofer och langvariga elavbrott. Spektakulara brott,
nedlaggning av storre arbetsplats, storre facklig konflikt eller liknande
ar handelser av en annan karaktar med dar foljderna kan bli likartade.

Handelser av dessa slag med manga berérda kan fa sadana
konsekvenser for saval den enskilde medborgaren som for olika
verksamheter att kommunen far anledning att samordna den
kommunala ledningen och informationen.

For den enskilde kan konsekvenserna bli att vistelse i den egna
bostaden eller pa den egna arbetsplatsen omdjliggors av risker for
exempelvis forgiftning eller annan fara. Det kan av samma skal bli
omojligt att bedriva olika typer av verksamheter — som t ex barnomsorg
eller skola - i ordinarie lokaler.

Den samordnade kommunala ledningens uppgifter blir i sadana lagen
att stodja raddningstjanstens arbete med att evakuera drabbade personer
och att stodja verksamhetens arbete med att inkvartera dem pa annan
plats. Det kan ocksa bli fraga om att uppratta drabbad kommunal
verksamhet tillfalligt pa annan plats. Utslapp av farligt &mne kan ocksa
medfora forgiftning av mark och grundvatten, vilket i sin tur kan led till
langvariga saneringsinsatser. Information blir alltid en central fraga och
samordning med andra bertrda aktorer av vital betydelse.

Betréffande stor brand i kommunal anldggning kan sérskilda
svarigheter forutses om den intraffar i sarskilt boende for dldre och
handikappade eller i en skola. Det kan komma att krdvas samordnade
kommunala insatser for att stodja raddningstjansten vid evakuering av
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drabbade och for att stodja berérda verksamheter om verksamhet maste
flyttas och aterupptas pa annan plats.

Omfattande elavbrott och/eller avbrott i vatten — och
varmeforsorjningen kan, beroende pa arstid, omfattning och art, stélla
till problem for saval den enskilde medborgaren som for olika
verksamheter i kommunen. Sarskilt utsatta ar svaga grupper inom
socialtjanstens ansvarsomrade. Handikappade och éldre i sarskilt eller
eget boende beddéms snabbt behdva hjéalp. Kommunen skall alltsa
kunna erbjuda stod och olika alternativ for den som sjélv inte kan klara
sina basala behov av mat inklusive dricksvatten, varme och belysning.
Aven har kan kommunala verksamheter behéva flyttas och aterupptas
pa annat stalle om den tekniska forsorjningen inte kan lésas med
reservatgarder.

Forutom ovanstaende finns ytterligare en riskbild som saval direkt som
indirekt kan stélla krav pa en samordnad kommunal ledning. Detta
géller i samband med t ex nedlaggningshot mot viktiga foretag,
avveckling av arbetstillfallen, olyckor som avbryter eller kraftigt
paverkar verksamheten. | ett sddant lage ar det av stor vikt att
beslutsfattare och foretagsledningar upplever kommunens vilja att pa
ett handlingskraftigt satt 16sa den uppkomna situationen.

Aven i samband med spektakulara brott som far stort medialt intresse
och som oroar manga kan det kravas sérskilda ledningsinsatser for att
parera handelseutvecklingen och hantera informationsfragorna.

Allt detta kraver samordnade risk- och sarbarhetsanalyser innefattande
hela verksamheten i kommunen inklusive kommunala bolag,
kommunalférbund, foretag och entreprenorer.

| de fall den intraffade handelsen ar raddningstjanst (atminstone
initialt) ar det ganska enkelt att satta fart pa ledningsorganisationen.
Detta sker da via SOS Alarm. Svarare &r det att dra igang vid andra
handelser t ex nar en enskild tjansteman — eller grupp — fatt klart for sig
att nagot intraffat som kan komma att innebéra en allvarlig stérning.
Da ar det viktigt att kontakta nagon i ledningsorganisationen som kan
sammankalla krisledningsndmnd och beredningsgrupp.

Mojlighet finns att anvanda nedanstaende ledningsorganisation dven
vid handelser/kriser av mera lindrig karaktar - allvarlig vardagskris.
Detta géller framforallt ledning och samordning av
informationsinsatser. Ledningsorganisationen fungerar da som en
samradsgrupp. Denna &r inte lagreglerad och har darmed heller inga
sérskilda befogenheter. Se Krisskalan (bilaga 2).
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1.4 Organisation

I kommunen skall det finnas en ndmnd for att fullgéra uppgifter under
extraordinara handelser (krisledningsnamnd). Fullméktige har i
Sandviken fattat beslut om att inratta en sérskild krisledningsnamnd
(ledamdter och ersattare — bilaga 3). Ordforande i
krisledningsndmnden eller, om han eller hon har férhinder, vice
ordforanden beddmer nér en extraordindr handelse medfor att ndmnden
skall trada i funktion. De uppgifter som krisledningsnamnden har att
fullgora framgar av namndens reglemente (bilaga 4).
Krisledningsnamnden far i samband med en extraordinar handelse,
inom ramen for sitt reglemente, dverta beslutanderétt i den omfattning
som ar noédvandig med hansyn till just denna extraordinéra handelses
omfattning och art. Det &r viktigt att man skapar val fungerande former
for informationsredovisningen fran krisledningsnamnden till
fullmaktige.

Beredningsgruppen (tjanstemannaledning) utgors av (bilaga 5):
Kommundirektor

Kanslichef

Personalchef

Ekonomichef

Informationschef

Sakerhetschef

Beredskapssamordnare

Representant Géstrike Raddningstjanst

Ovriga berorda tjansteman kallas in efter behov.

Krisledningsndmnden och beredningsgruppen utgér kommunens
ledningsorganisation vid handelser som kraver samordnad information
eller andra samordningsinsatser.

Till denna ledningsorganisation knyts efter behov t ex andra
namndsordforande, ordférande i kommunala bolag, specialister fran
olika verksamhetsomraden, extern specialistkompetens och liknande.

15 Sammankallande av ledningsorganisationen

Var och en av ledaméterna i krisledningsndmnden och
beredningsgruppen har rétt att sammankalla ledningsorganisationen nér
denne uppmarksammat forhallanden som kan anses pakalla att gruppen
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trader i aktion. Ledningsorganisationen kan aven sammankallas av SOS
Alarm.

I lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infér och vid
extraordinara handelser i fredstid och hojd beredskap finns
bestammelser om hur krisledningsndmnden intrader i sina sérskilda
befogenheter.

1.6 Delegationer/reglemente

Utover de bestammelser i lagen om kommuners och landstings atgarder
infor och vid extraordinéra héndelser i fredstid och héjd beredskap som
reglerar krisledningsnamndens verksamhet skall kommunallagens
bestammelser tillampas. | de allra flesta fall kan kriser hanteras inom
ramen for den normala organisationen.

Enligt kommunallagen skall fullméaktige faststélla reglemente for
kommunens ndmnder. Krisledningsndmnden utgér inget undantag. De
uppgifter som krisledningsnamnden har att fullgéra framgar av
namndens reglemente. Reglementet for krisledningsndmnden anger
vilka verksamhetsomraden som namnden far dverta fran andra
namnder.

Ordforanden (eller vice ordféranden nar ordféranden har forhinder) i
krisledningsndmnden beddmer nar en extraordinar handelse medfor att
namnden skall trada i funktion. Ordféranden (vice ordféranden) far
ocksa besluta pa namndens vagar i drenden som &r sa bradskande att
namndens avgorande inte kan avvaktas. Sadana beslut skall emellertid
snarast anmalas till namnden, dvs. sa snart namnden samlats.

Kommunfullméktige faststaller i 4gardirektiv de kommunala bolagens
skyldighet att inga i kommunens organisation for extraordinara
handelser. Namnden far fran kommunens foretag och externa utforare
avropa resurser som behdvs med anledning av den extraordindra
handelsen i enlighet med vad som foreskrivs i driftdirektiv,
entreprenadavtal och andra 6verenskommelser.

1.7 Krisledningsndmndens uppgifter

Krisledningsndmndens huvudsakliga uppgifter ar att:

e Dbeddma intraffad h&dndelse och besluta om
ledningsorganisationen for extraordindra handelser skall trada i
funktion

e samordna den externa och interna informationen



Sandvikens kommuns plan fér hantering av extraordinara handelser 2007-2010

o fatta de dvergripande och langsiktiga inriktnings- och
prioritetsbeslut som kravs med anledning av handelsen

e Dbesluta att 6verta hela eller delar av 6vriga namnders
verksamhet

e besluta om ianspraktagande av resurser

e besluta om eventuellt sankt serviceniva inom olika delar av
kommunens verksamhet med anledning av héndelsen

e besluta om nar de sérskilda atgarderna som foranletts av
handelsen skall upphdra

Krisledningsndmndens beslut skall anmalas vid narmast foljande
fullmaktigesammantrade.

1.8 Beredningsgruppens (tjanstemannaledningens)
uppgifter

Beredningsgruppens (tjanstemannaledningens) huvudsakliga uppgifter
ar att enligt direktiv fran krisledningsnamnden
e kontinuerligt folja handelseutvecklingen och samordna
ledningsresurserna
e analysera problemen, utarbeta behoven av langsiktig inriktning
och prioritering av insatserna
e samordna den externa och interna informationen
e samverka med 6vriga bertrda aktorer
o ta fram beslutsunderlag till krisledningsndmnden
e planera for ledningsorganisationens uthéllighet innebarande bl a
behov av avldsning for tjanstgérande personal saval i
krisledningsndmnd, som tjanstemannaledning och 6vrig
tjanstgérande personal
e fortlopande genomfora uppfdljning och utvérdering av
verksamheten

Beredningsgruppen ansvarar for att operativt tillse att
krisledningsndmndens beslut blir genomforda. Tjdnstemannaledningen
skall ha en grundbemanning med bred kompetens och erfarenhet fran
verksamheten. Beroende av handelsens art kan representanter for andra
verksamheter och externa aktorer kallas att inga i gruppen.

1.9 Ovriga namnder, kommunala bolag och externa
entreprenorer

Respektive ndmnd/bolagsstyrelse har ansvar for sitt
verksamhetsomrade vid extraordinar handelse, savida inte
krisledningsndmnden beslutat att 6verta ansvaret. Samtliga namnder
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och bolagsstyrelser skall darfér upprétta plan for den egna
verksamheten vid extraordinar handelse. Planen skall revideras arligen.

Vid upphandling av verksamhet hos externa entreprendrer och i
samband med att dverenskommelse tecknas, skall ansvaret och
forberedelser for verksamhetens fortsatta funktion vid extraordinar
handelse aktualiseras. Ansvarig for detta ar respektive
verksamhetschef.

1.10 Lokaler

Krisledningsnamnden och beredningsgruppen skall i forsta hand verka i
IT-kontorets lokaler, Baldersgatan 11. Det ar kéllarvaningen som
géller: sammantradesrum, utbildningssal, fikarum inklusive kok, vilrum
samt vaktmasteriet med dess servicefunktioner. Dessutom finns
telefonvaxeln inrymd i lokalerna Baldersgatan 11.
Reservledningscentral &r stadshuset. | forsta hand
sammantradesrummen pa vaning 1, Varkaus, Rjukan och Nakskov. Vid
behov kan dven kommunstyrelsens sammantradesrum pa vaning 3
anvandas.

Fullmaktigesalen i stadshuset skall anvandas for pressinformation och
liknande. I de fall massmedia behdver tillgang till internetanslutningar
och/eller telefonforbindelser hanvisas till vissa tjansterum i stadshuset.

1.11 Stabsmetodik

Ledningsorganisationens verksamhet skall dokumenteras i sarskild
dagbok. Vidare skall tablaer och lageskartor vid behov foras for att bl a
underlatta dverlamning till n&sta skift” vid en langre utdragen
handelse. Den metodik som kan anvandas finns beskriven i OCB:s
publikation Ledningsmetodik vid sérskild handelse i kommunen, vilken
samtliga i krisledningen har i sin parm. Se aven bilaga 6 (Dagboksblad,
meddelandeblankett, avveckling).
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1.12 Samverkan/Externa aktorer

Kommunens ledningsorganisation skall samverka med externa aktorer.
Detta foljer ocksa av kommunens omradesansvar. En forteckning finns
i bilaga 7 — viktiga telefonnummer. Naturligtvis kan aven fler bli
aktuella beroende av handelsens art. Behovet av samverkan med bl a
raddningstjanst, polis och landsting skall sérskilt uppmérksammas.

1.13 Informationsplan

Snabb, korrekt och saklig information skall ges hog prioritet.
Informationschefen leder och samordnar den externa och interna
informationsverksamheten.

Bilaga 8 ar en del av Kommunens plan for hantering av
extraordinara handelser.

1.14 Service

Som stdd for ledningsorganisationens verksamhet skall vissa
servicefunktioner vara tillgodosedda. Dessa omfattar i forsta hand:
Vaktmasteri

Telefonvéxel

Reception - stadshuset

IT-kontoret

Dessa funktioner skall i forsta hand 16sas med ordinarie personal inom
namnda verksamhetsomraden vilka ledningsorganisationen ager ratt att
knyta till sin verksamhet om situationen sa kraver. Bemanningsplan
som visar nyckelpersoner inom respektive omrade framgar av bilaga 9.

Teknikstod

For ledningsorganisationens verksamhet kréavs att olika former av
teknikstdd tillgodoses.

Detta skall i forsta hand ordnas i ledningslokalerna inrymda i IT-
kontorets sammantradesrum och utbildningslokal samt i véxeln.

Dessa funktioner omfattar bl a:
Sakrad elforsorjning

Telefonvéxel (bemanning, funktion)
Forberedelser for upplysningscentral
Datorer/internet/intranat

Telefax

10
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Mobiltelefoner
Kommunikationsradiosystem (raddningstjansten)
RAKEL

1.15 Séakerhetsskydd

Kommunen skall tillse att det inom dess verksamhetsomrade finns ett
tillfredsstallande sakerhetsskydd for uppgifter och forhallanden av
betydelse for rikets sakerhet. Se aven risk- och sarbarhetsanalysen.

1.16 POSOM

Sandviken har sedan 1998 en kommunalt samordnad grupp med
ledningsuppdrag for socialt och psykiskt omhéndertagande av oskadade
vid storre olyckor och katastrofer som sker inom eller utanfor
Sandvikens kommun, en sa kallad POSOM-grupp. | gruppen ingar
personal fran kyrkan, polisen, raddningstjansten och kommunen.
Bilaga 10.

1.17 Frivillig resursgrupp

I kommunen finns idag en etablerad frivillig resursgrupp som kan stélla
upp vid extraordinédra handelser. Samordnare &r Leif Bergquist.

Att tanka pa: frivilliga kan vara till stor hjalp men ibland ocksa vara till
besvér. De tillfor ny kompetens men &r ofta oprovade, inte vana att
samverka med myndigheter osv. Det uppstar ibland oklara
ansvarsforhallanden. Varje ny aktor betyder en ny instans att informera
och involvera i beslutsprocesser. Man bor noga 6vervaga om man skall
ta in hjalp fran frivilliga och inte automatiskt acceptera. Daremot maste
frivilliga hanteras med respekt och tas omhand ordentligt.

Utbildning och 6vning

Utbildning och 6vning &r viktiga verktyg for att 6ka formagan att
hantera oonskade handelser. Detta behéver inte ta s& mycket tid i
ansprak men for att det skall vara meningsfullt maste alla som ingar i
den organisation som skall utbildas/6vas kunna avsatta tid vid tillfallet.
For att det skall vara majligt behévs en god framférhallning.
Rekommendationen ar att kommunen gor en évningsplan for varje

11
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mandatperiod dar det skall framga nar kommunledning, forvaltningar
och bolagens verksamheter skall 6va, typ av évning och ansvarig for
ovningen. Alla verksamheter skall genomfara nagon form av
utbildning/6vning varje ar. Exempel pa en sammanhallen
6vningsplanering under mandatperioden:

Ar1 Revidering av planer, utbildning i krishanteringssystemet,
ledningsmetodik m.m.

Ar2 Ledningsovning i seminarieform
Ar3  Startdvning

Ar4 Ledningsévning i spelform

1.18 Resursforteckning

Forteckning av externa resurser kan nas via Gastrike Raddningstjanst
och SOS Alarm.

Interna resursforteckningar finns framforallt vid Sandvikenhus och
Sandviken Energi.

1.19 Uppdatering av bilagor

Bilagor och checklistor i denna plan skall uppdateras minst en gang per
ar eller nér situationen sa pakallar.

1.20 Ledning och samordning av verksamheten vid
h6jd beredskap

Under hojd beredskap ansvarar kommunstyrelsen for ledningen av
den del av det civila forsvaret som kommunen skall bedriva.
Kommunstyrelsen skall under hoéjd beredskap verka for att den
verksamhet som bedrivs i kommunen av olika aktdrer samordnas och
for att samverkan kommer till stand mellan dem som bedriver
verksamheten.

Sammanfattning av forvaltningarnas och de kommunala bolagens
planer

12
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Berdrda forvaltningar och kommunala bolag har gjort en beddmning av
hur de olika scenarierna i risk- och sarbarhetsanalysen kommer att
paverka verksamheten. Forst och framst har man tittat pa
konsekvenserna for den samhéllsviktiga verksamheten som bedrivs i
respektive forvaltning/kommunalt bolag och som paverkar servicen till
kommuninvanare och foretag.

Forvaltningarnas och de kommunala bolagens beddmning &r att
flertalet av scenarierna skulle ge stérningar men att man trots detta
skulle kunna uppratthalla en acceptabel kvalitet i verksamheten.

De konsekvenser som kan anses som kritiska & om omvardnaden av
vardtagare som ar beroende av nagon form av socialtjanst blir lidande.
Det kan bli svart att uppratthalla tillgang till de basala behoven av
vatten, varme, varm mat och trygghet/kommunikation vid en del av
scenarierna.

Skola och barnomsorg kommer att ha svart att bedriva en "normal
verksamhet”. En del skolor/forskolor kanske maste stangas och
verksamheten flyttas/fortatas.

Vid ett vattenbortfall blir all verksamhet inom de drabbade omradena
paverkad. Det kan bli svart att uppratthalla tillgang till det basala
behovet av vatten.

Konsekvenserna av bortfall av information bade internt och externa ar
svara att dverblicka men problemet maste l6sas med hjalp av fantasi
och kreativitet.

1.21 Bilageforteckning:*

1. Risk- och sarbarhetsanalys inkl. sakerhetsanalys
2. Krisskalan

3. Kirisledningsnamnd

4. Reglemente

5. Berednings- och informationsgrupp

6. Dagboksblad, meddelandeblankett, avveckling
7. Viktiga telefonnummer

8. Informationsplan

9. Bemanningsplan for servicefunktioner

10. POSOM

! Bilagorna nr 3,5,7 och 9 = Kontaktlistor fér Sandvikens Kommun vid extraordinéra
hé&ndelser i fred och under héjd beredskap.

13
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Bilaga 8

Informationsplan vid
extraordinara handelser

Planering av Sandvikens Kommuns hantering av information som del
av Ledningsplan for Sandvikens Kommun infér och vid
extraordinara handelser i fred och under héjd beredskap.

1.22 Inriktning

Informationsansvaret ar i normal verksamhet delegerat i
organisationen. Under extraordindr héandelse kan kommunens
krisledning Overta ansvaret for kommunens samlade
informationshantering och till sin hjalp har de informationschef och
resurser beskrivna i detta dokument.

En kris innehaller flera dimensioner:
1. Sjalva krisen i sig
2. Kommunens och andra aktorers hantering av sjélva krisen
3. Upplevelsen av krisen

Vid extraordinar handelse, storre olycka eller svar pafrestning skall
kommunens information ha sin utgangspunkt i upplevelsen av krisen
och vara snabb, korrekt och samordnad.

1.23 Ansvarsomraden

1.23.1 Informationschef

Informationschef har som ansvar att organisera, leda och fordela arbetet
rérande informationsverksamhet sa att krisledningsorganisationen kan
ta emot och férmedla information internt och externt.

Informationschefs uppgift ar bl.a.

e Vid behov larma och uppratta Upplysningscentral och
Informationsservice (inklusive vaxeln) samt fordela
ansvarsomraden, lokaler, personal och tekniska resurser.
Eventuellt forbereda for dygnet runt bemanning.

e Skota samband med externa myndigheter och andra aktorer.

e Tillse att krisledningsgruppen far kommunens samlade
kunskapsbild.

e Tydliggora internt och externt vem eller vilka som &r
kommunens sprakror under handelsen.
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Upplysningscentral

Ansvarig: Informationschef

Bemanning: Informationsgrupp (se bemanningsplan)
Lokalisering: Foretradesvis i Informationskontorets ordinarie
lokaler. Alternativt i anslutning till krisledningsnamnden pa
Baldersgatan 11 eller vid plats for handelse.

Upplysningscentralen &r navet i organisationen. Det &r i
upplysningscentralen den gemensamma kunskapen om sjélva
handelsen, samt de direkt och indirekt berérda medborgarnas
upplevelse av handelsen, byggs upp. Kunskap som sedan ligger
till grund for krisledningens agerande. Vid storre handelser kan
upplysningscentralen delas i mindre enheter och operativ
informationschef utses for att samordna upplysningscentralens
praktiska arbete.

Informationshantering & Produktion

Upplysningscentralens uppgifter &r bl.a.

e Regelbundet informera internt, externt och formedla svar pa
vanligt forekommande fragor till allménheten via interna och
externa kanaler.

e Vid behov tillse behov av tolkar och dverséttare.

e FOrse organisationen med dvrigt material som behévs typ.
kartor, dokumentationsblad, dagboksblad m.m.

e Ansvara for pressmeddelanden, FAQ-listor m.m.

e Dokumentera det egna arbetet.

Omvarldsbevakning & Dokumentation

Uppgift att ansvara for bevakning av omvarldens bild av handelsen i
relation till kommunens information om handelsen.
e Ldsa, lyssna och se samtliga viktiga mediakanaler. Det kan
galla saval lokal- som rikspress.
e Bevaka s att extern kunskap tillférs upplysningscentralen och
felaktiga externa bilder av handelsen rattas. Kontrollera att
bilden av handelsen, vad som uppfattas och forstds, motsvarar
det sanda budskapet och eventuellt ge forslag till korrigeringar.
e Dokumentera handelseforloppet och stdja andra enheter i
loggboksskrivande.

Press & Mediaservice

Uppgift att ansvara for att press och medias arbete forenklas och ej

negativt paverkar kommunen eller andra berérda.

e Organisera presscentrum om mojligt i narhet till handelsens
geografiska centrum.

e Organisera presskonferenser (i samarbete med andra berdrda
myndigheter).

e Boka enskilda intervjuer med foretradare for Sandvikens
kommun.
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e Vid behov tillse medias behov av tolkar.

¢ Vid behov sarskilja och skydda anhériga, berérda och
Posomgruppens arbete fran press och media.

e Dokumentera det egna arbetet.

1.23.2 Informationsservice telefon

Ansvarig: Enhetschef for vaxeln
Lokalisering: Baldersgatan 11.

Enhetschef for vaxeln har som ansvar att organisera, leda och fordela
arbetet med att besvara fragor och inhamta information fran
allménheten, drabbade, media m.fl. via telefon.

Informationsservice uppgift &r bl.a.

e Eventuellt forbereda for dygnet runt bemanning.

e Besvara telefonforfragningar fran allmanheten.

e Formedla relevant kunskap fran allmanheten till
upplysningscentalen om handelsen och ev. resurser (t.ex.
fordon, frivilliga m.fl.).

e Dokumentera det egna arbetet.

1.24 Bilagor

1.24.1 Checklista

(se bilaga "Checklista — Informationshantering for
Sandvikens Kommun vid extraordindra handelser i fred
och under hojd beredskap”.)

1.25 Uppdateringsrutiner

Uppdateringrutiner — var 6:e manad

e Genomgang av alla telefonlistor.
Ansvarig: Kommunkansliet

e Framtagande av kommunal telefonkatalog pa papper.
Ansvarig: Enhetschef for vaxeln

1.26 Uppdateringsrutiner —var 12:e manad

e Test av telefon och datalinjer i upplysningscentralen.
Ansvarig: Enhetschef for vaxeln

Genomgang av funktionalitet vid stromavbrott.

Ansvarig: Enhetschef for vaxeln
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