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Férhallningssatt

P4 ménga arbetsplatser inom stadsdelsforvaltningen riskerar medarbetarna ibland
att motas av hot och vald nér de utfor sitt arbete. Inga former av hot och véld ska
dock accepteras inom vara verksamheter, utan hot och véld ska sd 1angt ska
mojligt forebyggas. Om nagot dnda intréffar ska alla veta vad som ska goras.

Arbetsgivaren ir, enligt arbetsmilj6lagen, skyldig att kontinuerligt och
systematiskt undersoka arbetsforhillandena for att bedoma riskerna i arbetsmiljon.
Arbetet ska omfatta alla fysiska, psykiska och sociala forhallanden som har
betydelse for arbetsmiljon, daribland risker for att medarbetarna ska utséttas for
hot och vald.

Om négon utsitts for hot eller vald &r det alltsa ett arbetsmiljoproblem, inte den
enskildes fel eller ansvar och inte ett personligt eller yrkesméssigt misslyckande
fran medarbetarens sida.

Ansvar

Personalansvarig chef har ansvar for att alla nyanstéllda (dven korttidsanstéllda
samt elever, praktikanter etc.) far information om dessa riktlinjer och om speciella
regler som géller pd den egna arbetsplatsen.

Riktlinjer och enhetsspecifika rutiner ska gés igenom med samtliga medarbetare i
samband med genomgang av arbetsmiljon.

Personalansvarig chef ska se till att medarbetarna far information, utbildning och
Ovning 1 att hantera kritiska situationer. Den personalansvariga chefen ansvarar
ocksa for att medarbetarna har god kunskap om hur larmen fungerar dér larm
finns.

Den personalansvariga chefen har ansvar for sdkerheten pa arbetsplatsen och alla
anstillda har skyldighet att anmaéla fel och brister.

Enhetsspecifika rutiner

Vid alla arbetsstéllen inom forvaltningen ska finnas de rutiner som behévs pa just
den arbetsplatsen for att minimera risken for hot och vald och for att sékerstilla
att den som drabbas av hot och vald tas om hand pa ett bra sétt. Rutinerna ska
utformas utifran de principer som anges i detta dokument.

Till st6d vid utarbetandet av rutiner kan enheterna ocksa anvénda sig boken Hot
och vald - i vdrd, omsorg och socialt arbete av Stefan Sandstrom (Gothia forlag
2007). Boken beskriver i vilka situationer och med vilka personer som risken for
vald okar inom olika sektorer av socialtjinsten. Den ger ocksa forslag pa hur
véldet kan forebyggas och bemétas, bade praktiskt och psykologiskt.
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FOREBYGGANDE ARBETE PA ARBETSPLATSEN

Riskbed6mning

Risken for hot och véld varierar mellan olika enheter inom stadsdelsforvaltningen.
Det #r viktigt att gora en bedomning pa varje arbetsplats for att kartldgga vilka
risker som finns just dir.

Exempel pd miljoer och situationer dér det finns 6kad risk for hot och vald ar:

e  reception och telefonvixel, som kan vara de forsta att ta emot en aggressiv
besokare eller fa ett bombhot uttalat per telefon.

o inom individ- och familjeomsorgen, sirskilt vid handldggning av drenden
som 16r ekonomiskt bistdnd och omhéndertagande av barn.

. inom socialpsykiatrin vid arbete med och hemma hos personer som ar
drogpaverkade, ér akut psykotiska eller har en personlighetsstérning.

° inom #ldreomsorgen och vid stéd och service till personer med funktions-

- nedsittning 1 arbete med oroliga, forvirrade och demenssjuka personer.

e  inom forskolan vid kontakter med fordldrar som missbrukar eller &r psykiskt
labila, t.ex. i samband en vardnadskonflikt.

¢  vid mottagande av personer som har spraksvarigheter och r i kris och
kulturchock.

e  vid ensamarbete i vissa miljoer eller med vissa personer.

Organisation och lokaler

Hur arbetet dr organiserat och hur personalen har det pa sin arbetsplats paverkar
risken for hot och vald. Om personalen kénner sig trygg och har en god samverkan
med arbetsledning och arbetskamrater blir risken mindre for hot och vild, medan
oklar ansvarsfordelning, personalbrist, konflikter och otillrécklig information,
kunskap och erfarenhet hos personalen okar riskerna.

Aven lokalernas utformning ir av betydelse for hur hot och véld kan undvikas och
hanteras. Sirskilda personalingéngar till arbetslokalerna kan ibland beh&vas.

Utbildning och handledning

Medarbetare som 16per 6kad risk att utséttas for hot och vald ska av arbetsgivaren
erbjudas utbildning i hur hotfulla situationer kan undvikas och hur hotfulla
personer bor bemétas. Medarbetare som tillhor utsatta yrkesgrupper har ocksa ritt
till regelbundet st6d och handledning av handledare med rétt kompetens.

Rutiner och bemdtande
Risken for hot och véld kan minskas genom fungerande rutiner och en tydlig
ansvarsfordelning mellan enheter och handldggare/kontaktpersoner.

Klienter/brukare ska alltid fa tydlig information om vem de ska vénda sig till och
hur och nir den personen kan nés. Medarbetare som arbetar med myndighets-
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utdvning ska ge klar information om handldggningstid, beslut och om hur man kan
overklaga ett beslut som gar klienten emot.

Att vara tva

Om det finns en 6kad risk for véld eller hot om vald vid en arbetsuppgift far den
inte utfdras som ensamarbete. Onskemal frén medarbetare om att vara tva ska
respekteras och tas pa allvar av chefer och andra medarbetare.

Kollegor och chefer ska informeras om personer som bedéms vara en
sikerhetsrisk. Ibland kan dven andra enheter behéva informeras.

Arbetsgruppens betydelse

Det bor finnas en Sppenhet i arbetsgruppen for att diskutera upplevelser och
kénslor kring hot och véld. Den som kénner sig hotad eller utsatt far aldrig ldmnas
ensam, utan ska bli tagen p4 allvar och fa stéd av sin arbetsgrupp.

Fordndringar pa arbetsplatsen

Nar fordndringar planeras i verksamheten &r arbetsgivaren skyldig att bedéma om
dndringarna kan medfora att medarbetarna riskerar att rika ut for ohélsa eller
olycksfall i arbetet. Om det visar sig att det finns risk for t.ex. hot och vald ska
atgirder vidtas for att undanrdja risken.

OM NAGOT HANDER

Vald kan utdvas i manga olika former, med eller utan anvindande av vapen och
tillhyggen. Aven hot kan ta sig olika uttryck, t.ex. i form av hot om repressalier,
hotfullt beteende med eller utan direkt uttalat hot eller i form av mobbning eller
sexuella trakasserier.

For att vald ska kunna ut6vas krévs nirvaro av minst tva fysiska personer, medan
hot kan framforas bade direkt och indirekt genom t.ex. telefon, brev eller e-post.
Hotet kan vara riktat mot en enskild medarbetare, hans eller hennes anhdoriga eller
mot arbetsplatsen. Den som hotar eller utévar vald kan vara klienten eller brukaren
sjdlv, men ocksa en nirstadende till honom eller henne.

Telefonhot
Vilken anstélld som helst kan fa ta emot och formedla ett telefonhot, men sérskild
stor risk att raka ut for sddant finns for véxel- och receptionspersonal.

Ett person- eller bombhot skapar en svar och dramatisk situation. Eftersom hotet
kommer dverraskande och tiden for atgérder dr kort, r det viktigt att veta vad som
ska goras.
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e Ligg inte pa luren - fortsitt att prata. Notera tidpunkt for samtalet.

e Forsok pa ndgot vis att meddela din enhetschef eller en kollega, som i sin tur
ringer polisen, tel. 112 for att spara samtalet.

e Var lugn och vinlig. Férsoka halla samtalet igéng och avbryt inte. F4 girna
hotaren att upprepa sig.

e Still konkreta fragor om hotet - nér, var, hur, vem?

e Forsoka bedéma vem det 4r som ringer och var personen kan tinkas befinna

sig.

Blanketten “Telefonhot — checklista (bilaga 1) kan anvéndas for att kontrollera
att alla viktiga uppgifter inhdmtas.

Misstédnkta brev och paket
e Ligg ifrdn dig brevet eller paketet. Ténk pi att inte ldmna onddiga
fingeravtryck.
e Sitt dig i sékerhet.
e Meddela enhetschef och polis.

Férvaltningsledningen gor i samrad med polisen en beddmning av om lokalerna
bor stédngas av och utrymmas och om andra atgérder ska vidtas.

Utrymning

Alla medarbetare ska skaffa sig kunskap om de utrymningsvégar som finns pa
arbetsplatserna, &ven pa sddana dir man endast vistas tillfdlligt. Nodutgédngarna ar
markerande med gron/vita nddskyltar.

NAR NAGON BLIVIT UTSATT FOR HOT ELLER
VALD

Det dligger den personalansvariga chefen att se till att medarbetare som utsatts for
véld eller hot om vald far akut och langsiktig hjélp for att lindra bade fysisk och
psykisk skada.

Omedelbar uppféljning
Den personalansvariga chefen ska utifran en bedémning av behovet i det enskilda

~ fallet

e  tahand om eller se till att nigon i arbetsgruppen tar hand om den drabbade
och foljer henne/honom hem

o se till att den drabbade far 1dkarvard och att ndgon foljer med till
vardcentralen eller sjukhuset

° se till att anhoriga underréttas
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° ga igenom hindelsen med den drabbade sa snart som mojligt, helst samma
dag

° se till att hindelsen dokumenteras skriftligen sa noggrant som mgjligt sé att
material finns infor eventuell senare ritteging

o informera arbetsgruppen och att ge mdjlighet for alla att tala om héndelsen

o informera andra berorda, exempelvis genom ett kort meddelande via
groupwise, for att forebygga oro och ryktesspridning

° boka tid for bearbetande samtal pé foretagshélsovarden for den drabbade och
eventuellt &ven for arbetskamrater

Efterat

Personalansvarig chef ska ha uppfoljningssamtal med den drabbade inom en vecka
for att ta reda pa om det behovs ytterligare hjélp i form av t.ex. samtal eller avlast-

ning i arbetet under ndgon tid. Ytterligare uppfoljning ska géras inom tre manader

efter hindelsen for att ta reda pd om nagra problem kvarstar.

Personalansvarig chef ansvarar for att

° medarbetaren fér det personliga skydd som kan behdvas, t.ex. byte till
hemligt telefonnummer, sérskild vaktpersonal pé arbetsplatsen eller eskort
till och frén hemmet .

polisanmélan gors.

arbetsskadeanmélan gors.

anmaéla till Arbetsmiljoverket vid alla valdshéndelser och allvarliga hot.
kontinuerligt samrdda med &verordnad chef om vad som hinder och behovet
av skyddsétgérder.

° folja med pé eventuell rittegéng.

Arbetsskadeanmalan

Hot och vald &r till storsta delen en psykisk arbetsskada som, om den upprepas,
langsamt sliter ut den som drabbas. Det dérfor viktigt att anméla alla situationer
ddr hot och vald forekommer som arbetsskada.

Anmélan om hot och vald pa arbetsplatsen eller vid fard till eller frén arbetsplatsen
ska goras vid fysisk skada eller vid starkt psykiskt obehag.

Den personalansvariga chefen ska se till att den som hotats eller skadats fyller i
och undertecknar en blankett for arbetsskadeanmélan sé fort som mdjligt efter
héndelsen. Anmélan 1dmnas till enhetschefen som kompletterar den med uppgifter
om vad som ska goras med anledning av hindelsen. Enhetschefen ansvarar for att
skyddsombudet informeras om anmaélan. Den fardigifyllda blanketten ska
undertecknas av bade enhetschef och skyddsombud.

Forsékringskassans blankett Anmadlan arbetsskada — personskada ska alltid
anvéindas, oavsett om det handlar om arbetsskada, hot eller vald eller tillbud.
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Anmiélan om hot och vald skrivs under punkten ”Annat” pa blanketten eller pa en
bilaga.

Arbetstagaren bor spara en kopia av anmélan. Enhetschefen ska alltid skicka
anmdlan till forsdkringskassan och till medarbetarens fackliga organisation. Vid
allvarliga olyckor och tillbud skickas blanketten dven till Arbetsmiljoverkets
Stockholmsdistrikt.

Ersittning fran forsikring (TFA-KL)

Vid personskada ska anmélan goras till Arbetsmarknadsforsdkringar (AFA), som
vanligen ersitter bade fysisk och psykisk personskada till foljd av vald eller
misshandel. AFA ger diremot inte ersittning for krinkning. Sddan erséttning kan
istéllet begéras genom domstol.

Polisanmdlan

Uppsatligt hot och vald mot medarbetare vid stadsdelsforvaltningen &r ett brott
och huvudregeln &r darfor att polisanmélan ska goras.! Beslut om avsteg fran
regel fattas av avdelningschef eller av forvaltningschefen.

Polisanmélan ska géras av ansvarig chef. Den medarbetare som blivit utsatt for hot
eller vald méste dock vara beredd pa att forhoras av polisen och att vittna vid en
eventuell ritteging.

I anmélan uppges adress och telefonnummer till arbetsplatsen. Personnummer
anges inte.’

Juridiska fragor

Den som utsatts for brott (méalsdganden) kan begéra hos domstolen om att fa
ett malsidgandebitride som stéd under forundersékning och réttegéng. Till
maélsdgandebitrdde utses en juridiskt kunnig person, i vars uppdrag dven ingér
att hjélpa till att fora eventuell talan om skadestand.

Den malsidgande som sé Onskar far dven ta med sig en annan ldmplig person som
stod under den rittsliga processen.

Den som vill begira skadestand for skador som uppstétt genom brott ska meddela
det till domstolen. Skadestand kan begéras for fysisk och psykisk skada och avse
bade faktiska kostnader - for t.ex. sjukvard - och erséttning for krinkning eller
patagliga besvir i arbetslivet. Begidran om skadestand tas som regel upp vid

1 Bestiimmelser om brotten vild, hot och forgripelse mot tjinsteman finnsi 17 kap 1 och 2 §§
brottsbalken.

2 polisen kan begiira andra uppgifter, t.ex. om malsigandes personnummer, om man bedémer att
det behdvs for utredningen. Dessa uppgifter ska da antecknas i separat protokoll, som den
misstidnkte inte har ritt att ta del av.
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rittegdngen om brottet. Domstolen avgér om skadestédnd ska betalas och hur
mycket.

Om den skadestdndskyldige inte kan betala det skadestand som domstolen
bestdmt, kan méalsdganden vara beréttigad till brottsskadeersittning fran

Brottsoffermyndigheten (www.brottsoffermyndigheten.se).

Om hotet géller ndgon annan &n den som tar emot samtalet ska den som &r hotad
och hans eller hennes enhetschef informeras om hotet.

Bilagor:
1. Blankett “Telefonhot — checklista”



Checklista for telefonhot

Om du tar emot ett hot per telefon — ténk pé att

lyssna noggrant.

vara lugn och vénlig.

inte avbryta personen som ringer.

latsas att du inte forstar och be den som ringer repetera.

anteckna nedan s& noggrant du kan.

fors6ka komma i kontakt med en kollega och skriva ett kort meddelande (t.ex. ”bombhot™)
medan du fortsétter att lyssna.

Anteckna foljande:

Datum .....ovvviiininininne Tid: ceveiiiiiini eteeeeeri e aaas
Hur lit hotet? Skriv ned sd exakt SOM MOJlIGL. we.vvvvvrreiiiiiiiiiiiiiiii e,

.....................................................................................................................

Vid hot mot person:

Vem riktar sig hotet MOt?  .i.iiiiiiiiiiiiiiiiiii Vraideieessianayisi
Varférhotaspersonen?.7..............,‘ ....... et eeeeretes e eateebesteatessabensshaa b et he b e s e sne e
Vad skahéinda_? ............................................................... B TP E RN PITIP PP

Vid bombhot: | :

Nar ska bomben exploderfa? BT PO PP PPRPTOUPPIRR B Y TSV
Vafﬁn_ns bomben och vad ska den forstora? ..... veleerrierienteteeeies e
Vad ér det fér typ av bomb? O PR ‘ ......
Varfor ar bdmben utplacerad? ............................................... Ceeend Liiaedesssesdisienes
AIImc’fnt 7 |
Verkar den som ringer kinna till forvaltningens lokaler och/eller personer? .................. NP
Personen later som (en manlk\./innalpojke/ﬂicka): ..................... FE T TR T PP
Personens rost dr (mork/ljus-stark/svag-mjuk-hard etc): .............cco.... P P PPRRRS e
Personen talar med (dialekt/brytning) ...........ccooeiiiiiiiiiiinininnn T
Talet ar (snabbt/léngsamt/tydIigt/stammande/Iéispande/férvriingt/vilvérdat) ............................ ‘
Personen verkar (lugn/upphetsad/annat) ..........
Bakgrundsljud (ovisen fran maskiner/musik/trafikljud/roster/annat) ............ S PPN

Hotet mottogs av

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Namn och telefonnummer
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HAGERSTEN-LILJEHOLMENS
STADSDELSFORVALTNING

BILAGA TILL RIKTLINJER OM HOT OCH VALD
RUTINER PA TELEFONVAGEN 30

Som utgangspunkt for forvaltningens arbete mot hot och véld géller de riktlinjer
som antagits av Hagersten-Liljeholmens stadsdelsndmnd. For de enheter som finns
pa Telefonvigen 30 géller dessutom foljande sérskilda rutiner:

Tillganglighet

Den medarbetare som tillfalligt inte kan ta emot telefonsamtal ska anvénda sig av
de mojligheter som finns i telefonsystemet att ldmna meddelanden till den som
ringer och att snabbt ringa tillbaka till den som bett att f& bli uppringd. E-post och
brev ska ocksé besvaras snarast.

Byte av handliggare/kontaktperson

Klienten ska informeras i god tid om byte av handldggare och dverldmning ska ske
pé ett omsorgsfullt sitt. Den nya handldggaren ska informeras om viktiga
omsténdigheter kring klienten, t.ex. om hot eller vald forekommit.

Overlimning bér ske pa samma sitt vare sig det giller mellan enheter inom
stadsdelsforvaltningen eller till annan férvaltning. Den som tar emot ett &rende
frdn annan myndighet bor se till att fa information om hot och vald férekommit.

Besok

Alla klientbesok tas emot i besdksrummen pa plan 9. Besokarna himtas i
receptionen och foljs tillbaka dit efter besoket. Alla planerade besok ska anmélas
till receptionen.

Om en Klient eller brukare blir upprord och brékig bér ordningsvakten tillkallas
for att forsoka lugna personen. Om situationen kénns hotfull ska i forsta hand
braklarmet utlésas (se nedan). Om personen dr mycket hotfull eller farlig — utlos
overfallslarmet (se nedan) samt kontakta polis péa tel. 112.

Enhetschefen ska alltid informeras om vad som hiént.

Den som missténker att en kollega ar utsatt for hot och vald ska snarast gora sig
drende till besoksrummet eller dess nérhet for att lyssna och stora situationen.

Lasta dorrar
Dérrarna fran receptionen till besdkskorridoren och dorrarna till vaningsplanen
8-10 ska vara 14sta s att inte obehoériga kan komma in.

Box 490, 129 04 Higersten. Telefonvigen 30
Telefon 508 22 000

info@h-l.stockholm.se www.stockholm.se
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TJANSTEUTLATANDE

Larm

Det interna dverfallslarmet ar avsett att anvandas pé dagtid. Det finns i
receptionen samt i alla bes6ksrum. Dessutom finns tva larmknappar f6r
overfallslarm pé vart och ett av vaningsplanen 8-10.

Larmtablaer med akustisk signal for larm finns i receptionen samt i korridorerna.
Tabl&erna visar varifran larmet kommer. Utanfor varje besSksrum finns en réd
lampa som lyser om larmet gatt i rummet.

Att larmet &r internt betyder att det inte dr kopplat till polisen eller nagot
vaktbolag. Nér larmet ljuder ska dérfor medarbetare samt receptionsvakten bege
sig till det rum dér larmet ljuder och dir Gverviaga vad som behdver goras
ytterligare.

Brdklarm finns i receptionen samt pa plan 8-10 (tva per vaningsplan). Braklarmet,
anvénds utanfor kontorstid. Det gar direkt till vaktbolaget G4S, som ska ta sig till
platsen dér larmet gétt.

I receptionen finns ett polislarm, som &r kopplat direkt till polisen. Larmet kan
utlosas av vakten eller av vilken som helst annan peson.

Den sékerhetsansvarige ser till att larmet kontrolleras regelbundet och att
larm6vning genomfors. Enhetschefen ser till att medarbetarna far instruktioner om
hur larmet fungerar och vilka rutiner som géller nér ett larm utlGses.

Utrymning
Alla medarbetare ska kénna till innehallet i de instruktioner for utrymning som
finns anslagna pa varje véningsplan.

Hembesok
Grundregeln vid hembesdk ér att inte g ensam utan att ta med sig en kollega.

Den som gér pa hembesok ska informera en kollega eller enhetschefen samt ldmna
ett skriftligt meddelade om vart man gir. Om hembesoket gors vid arbetstidens
slut ska kollega eller enhetschefen informeras om att besdket &r avslutat. Varje
berérd enhet ska ha rutiner for hur sédana meddelanden ska l&mnas och for vad
som ska goras om inget meddelande kommer.

Vid vissa hembesok kan behdva vervigas om det kan finnas andra i1 lgenheten
dn klienten/brukaren som kan utgora en risk for medarbetaren.

Vid hembesdk ska mobiltelefon medforas sa att hjélp 14tt kan tillkallas.

Box 490, 129 04 Higersten. Telefonvigen 30
Telefon 508 22 000
info@h-l.stockholm.se www.stockholm.se
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