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Inledning och syfte

Brottsforebyggande radet genomfdrde redan 2005 en studie om otillaten paverkan och har
publicerat ett antal rapporter inom &mnet. Den senaste handboken utkom i mars 2017 och
heter ”Att forebygga och hantera otillaten paverkan”. Detta metodstod bygger till stor del
p& material frdin BRA, men ocksa fran andra myndigheters dokumentation och forskning.

Metodhandboken avser att utgora ett stod i arbetet mot otillaten paverkan. Anvand hela
eller delar av det som finns i handboken och applicera det pa er verksamhet. Den féljer de
styrande dokument som Goteborgs Stad har avseende otillaten paverkan samt foljer de
ramverk som géaller for arbetsmilj6, riskhantering och sékerhet.

Arbetet mot otillaten paverkan syftar kortfattat till att G6teborgs Stads tjéanstepersoner:

e ska kunna utféra sitta arbete utan inskrankningar
e ska ké&nna trygghet och sakerhet nér de arbetar
e inte ska paverkas i sitt beslutsfattande.

Goteborgs Stad har sedan 2019 haft ett politiskt uppdrag att arbete for att motverka och
hantera otillaten paverkan. | det uppdraget togs tre metodstrategier fram for arbetet — ett
centralt kompetensteam, ett strukturerat utbildningsférfarande och en
metodhandbok. Under 2021 kom ytterligare uppdrag som ocksa innefattade
tystnadskultur. Som resultat har arbetet utvecklats, en kartlaggning cver otillaten paverkan
och tystnadskultur har tagits fram samt en handlingsplan har tagits fram for att motverka
tystnadskulturer.
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Begreppet otillaten paverkan

Otillaten paverkan omfattar en rad olika handlingar som syftar till att paverka politikers
och tjanstepersoners beslutfattande. Goteborgs Stad utgar fran féljande definition:

Otillaten paverkan avser forsok att paverka tjanstepersoner i myndighetsutdvning och
beslutsfattande genom trakasserier, hot, vald, skadegdrelse eller korruption som avser
otillborliga erbjudanden.

En handelse betecknas som otillaten paverkan om den drabbade uppfattar att syftet var
att paverka tjansteutévningen.

Otillaten paverkan handlar saledes inte enbart om konsekvensen av ett hot eller
trakasserier gentemot en enskild person utan hot eller trakasserier som ocksa paverkar
samhdllets funktioner och utgor ett demokratiproblem. Det &r pa detta demokratiplan som
otillaten paverkan blir ett problem eftersom otillaten paverkan syftar till att
myndighetsutovare inte ska félja de beslutade lagarna och férordningarna.

Olika former av otillaten paverkan

Som det framgick av definitionen sa innefattas otillaten paverkan av flera olika typer av
handlingar. Det kan vara allt fran att en person forsoker paverka en tjansteman att inte
inleda en utredning eller ta ett visst beslut genom trakasserier till att handla om att en
person som genom att erbjuda pengar eller gavor forsoker paverka en myndighetsperson
att fatta ett gynnsamt beslut. Otillaten paverkan kan ocksa vara en foljd av handelser eller
handlingar som inte &r en direkt paverkan. Det galler sjalvcensur, socialt tryck och
selektion dar det handlar mer om kontexten som tjdnstemannen arbetar i & om enskilda
fall av till exempel trakasserier och hot.

Trakasserier som ar den vanligaste formen av otillaten paverkan &r ofta inte juridiskt
straffbara och gar ut pa att hota en befattningshavare med subtila metoder. Den har
formen av otillaten paverkan har visat sig ha en stor negativ paverkan pa stressniva och
orosnivan hos medarbetare som utséatts for detta. Detta &r ocksa den form av otillaten
paverkan som rapporteras in minst (se garna den kartlaggning Goteborgs Stad gjort).

f Exempel pa trakasserier \

Grova forolampningar — t.ex. hora, idiot och kdnsord.

Obehagliga samtal — saval under arbetstid som privat.

Obehagliga mail — subtila antydningar, cc:ar hdgre uppsatta tjanstepersoner.
olovliga anspelningar — t.ex. genom hénvisning till den utsattes familj.
olovlig filmning & fotografering

AV J
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Otillaten paverkan tar sig aven uttryck i form av konkreta hot mot medarbetaren eller mot
dennes kollegor eller anhériga eller genom vald. Otillaten paverkan kan ocksa ta sig i
uttryck i skadegorelser eller som en foljd av h&ndelser (tjanster och gentjanster) eller
handlingar som inte ar en direkt paverkan eller genom otillbérliga erbjudanden. Se mer
exempel pa de olika formerna av otillaten paverkan i bilaga 1.

/

\

Exempel pa otillborliga erbjudanden:

Gavor
pengar
rabatter
maltider

A )

For att begransa otillaten paverkan i form av korruption ar det viktigt att ha en fungerande
kontrollfunktion eftersom fler ar involverade och dar en anstalld ocksa &ar inkluderad.

Eftersom otillaten paverkan skiljer sig at for olika omraden och verksamheter &r det
viktigt for varje verksamhet att bryta ned begreppet otillaten paverkan till de bestandsdelar
som é&r relevanta for just den verksamheten som det berér. Metodhandbok beskriver darfor
pa en dvergripande niva vad som bor goras, men dar varje forvaltning, bolag och
verksamhet sedan far precisera dokument och arbete utifran sina behov.

Olika typer av paverkare

Inom forskningen har man valt att grovt urskilja fyra kategorier av paverkare; paverkare
med aggressiva beteenden, med ideologisk inriktning, med kriminell inriktning och
paverkare som ar verksamma i foretag.! Dessa beskrivs nedan. Néar en riskidentifiering ska
goras rekommenderas att det mer precist skrivs ned vilken paverkare (t.ex. leverantor,
foralder) som identifierats. Detta beskriv mer om lite langre fram.

Garningspersoner med aggressiva beteenden

| den hér gruppen ingar personer som manga ganger uppfattas som rattshaverister, det vill
saga personer som aterkommande trakasserar. Dessa personers handlingar &r oftast
grundade pa frustration och aggression pa grund av nagon speciell situation eller nagot
sérskilt beslut. Det kan handla om att en person stdndigt begar nya moten, kraver ut
mangder av handlingar eller ringer och mailar aterkommande. En rattshaverist anvander
prepositionen “men” ofta. Hen kan bland annat inte 6verge sin uppfattning och har krav

1 Brd, (2009) Motverka otillaten paverkan.
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pa hur andra ska utfora sitt arbete. Personen staller fragor men ar aldrig nojd med svaren.
Ofta utses en enskild person som ansvarig for “att fel begatts”.

Den hér typen av paverkare upplevs manga ganger jobbiga att hantera, de stéller ofta
orealistiska krav som gor det svart for den drabbade att makta med kontakten. De upplevs
sallan som valdsbenagna eller hotfulla i nagon storre utstrackning. | stallet beskrivs de
manga ganger med drag som kannetecknas av viljan att gora sig till offer. For den héar
gruppen handlar allt om deras rattigheter, de misstror omgivningen och ger aldrig upp.

Det bésta sattet att bemota den har typen av paverkare ar med likgiltighet och saklighet.
Det ar bra att vara korrekt, halla god ton och gérna vara lite byrakratiskt trakig. Undvik att
vara dverdriver vanlig nar den andra personen ar aggressiv eller fientlig, da det kan
uppfattas som nedlatande. Uttryck aldrig humor eller ironi da det valdigt latt slar fel hos
dessa individer.

Garningspersoner med ideologisk inriktning

Den har gruppens paverkan har forskningen inte riktigt lika mycket information om som
de andra. Man vet dock att deras paverkansformer anses dock vara mer avvagda,
planerade och metodiska i jamforelse med flera andra paverkares. Det handlar séllan om
att paverka ett eget arende utan om att visa missnoje och att forsoka paverka samhallet i
en riktning som Overensstammer med den egna ideologin. Det kan handla om personer
som uppfattas vara extremister som utovar vald i stridens hetta mot poliser i samband med
till exempel en demonstration eller genomforda skadegdrelser mot lokaler for att visa
missndje mot beslut som tagits.

Garningspersoner med direkt kriminell inriktning

Kriminella aktorer och natverk utévar otillaten paverkan for att skydda eller framja sin
brottsliga verksamhet eller for att de vill ha eller undkomma nagot. Deras framsta
drivkraft &r att skapa sa stor ekonomisk vinning som majligt. Nar de ekonomiska
vinsterna hotas eller bedoms kunna éka genom otillaten paverkan foreligger alltid en risk
att denna typ av brott begas. Den grova organiserade brottsligheten kan saledes sagas
alltid ha en grundlaggande latent avsikt att utéva otillaten paverkan.? Det finns dven de
kriminella natverk som drivs av status och makt dar otillaten paverkan genomfors for att
statuera sin makt.

Personer inom organiserad brottslighet besitter manga ganger juridisk kunskap om hur de
ska utfora paverkansforsok som inte har nagot straffvarde eller som inte gar att bevisa
(eller sa hotar de subtilt sa att det inte blir nagon anmalan).

Garningspersoner med kriminell inriktning kan och har mojlighet att anvénda hela skalan
av paverkansformer — trakasserier, hot, vald och korruption. De har kapacitet att trappa

2 Sakerhetspolisen
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upp paverkan fran trakasserier och hot om exempelvis vald till att satta dem i verket. Det
gar att dra slutsatsen att garningspersoner som uppfattas tillnéra den organiserade
brottsligheten oftast anvander fler och mer genomténkta handlingar &n merparten av andra
paverkare. Det &r ocksa de som uppfattas vara mest skrammande och som tar till otillaten
paverkan i hogre grad som en medveten handling. Darfor uppfattas kriminella
grupperingar som ett stérre problem &n andra garningspersoner.

Manga ganger anvander den har grupperingen av paverkare subtila trakasserier, till
exempel att std bredvid tjanstemannens privata bil och “titta”. De Vet precis var gransen
gar for vad som ar olagligt och lagligt. De kan sprida massinformation” till
myndighetspersoner pa ett satt som inte r olagligt, men som kan vara mycket
skrammande for den enskilda tjanstemannen och dennes kolleger. Det ska tilldggas att det
ar framforallt trakasserier och hot som de genomfér och att det ar ovanligt att de anvander
sig av direkta valdshandlingar.

Garningspersoner som ar verksamma i foretag (person med indirekt kriminell
inriktning).

Den hér gruppen av garningspersoner med indirekt kriminell inriktning anvander sig
framforallt mutor och andra otillbérliga erbjudanden for att fa sin vilja igenom, snarare &n
trakasserier, hot och vald. Deras mal &r att finna centrala nyckelpersoner i organisationen
som kanske ocksa sjélva tjanar pa det. En stor del av dem som forsoker paverka genom
otillborliga erbjudanden anses vara foretag. Oftast erbjuder de maltider och féremal, men
aven penninggavor forekommer.® Det kan ocksa handla om tjanster och gentjanster.

Interna paverkare

Ibland férekommer dessvarre otillaten paverkan inom organisationen. Det kan ske mellan
forvaltningar, inom en verksamhet fran chef till medarbetare eller mellan medarbetare,
men ocksa fran politiker till medarbetare inom verksamheter. Nér ni arbetar med att
identifiera era paverkare ar det darfor viktigt att ni aven staller er fragan kring intern
paverkan.

3 Rothstein, B. (2003). Sociala féllor och tillitens problem.
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Ett arbetsmiljo- och sdkerhetsproblem

Otillaten paverkan handlar om myndigheters arbetsmiljo och sakerhet som i forlangningen
kan bli ett demokratiproblem. I genomforda undersékningar har man kunnat konstatera att
otillaten paverkan har en negativ effekt pa arbetsmiljon, och da inte enbart for den person
som blir drabbad utan dven pa dennes narmiljo. Trakasserier har visat sig ha en narmast
forlamande inverkan pa en arbetsgrupp som helhet. Detta inverkar naturligtvis pa
myndighetens funktionssatt da det handlar om myndighetens férmaga och uthallighet att
uppratthalla lagstiftningen*.

Arbetsmiljolagstiftningen syftar till att forebygga ohélsa och olycksfall i arbetet och att
skapa en god arbetsmiljo. | foreskrifterna om det systematiska arbetsmiljoarbetet framgar
arbetsgivarens ansvar och det preciseras hur arbetsgivaren ska uppfylla sitt ansvar (AFS
2001:1).

Otillaten paverkan &r ocksa ett sakerhetsproblem. Det kan handla om att verksamheten
drabbas av olika former av skadegérelse pa lokalerna och fordon, kénslig eller hemlig
information kan lacka ut till fel personer. Det finns dven tillfallen dar till och med
bombattentat har forekommit®. Lokaler ska ocksa vara sakra for att forhindra att
medarbetaren ska komma till skada.

| Goteborgs Stads riktlinjer for personsakerhet framgar att i personsékerhetsarbetet ingar
alla former av handelser som ar riktade mot en eller flera medarbetare och som ger en
olustkénsla, uppfattas som hot eller dar medarbetaren utsatts for vald. Dari innefattas da
otillaten paverkan.

Personsakerhetsarbetet ska, liksom ovrigt sdkerhetsarbete i Staden, bedrivas inom ramen
for det systematiska arbetsmiljoarbetet med tyngdpunkt pa forebyggande aktiviteter for att
skapa en trygg miljo.

4 Bra ibid 1
5 Bra (2016). Otillaten paverkan mot myndighetspersoner — en uppféljning
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Metoder

Otillaten paverkan handlar om personsékerhet och regelverket sager att
personsakerhetsarbete ska bedrivas inom ramen for det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Det innebér att regelbundna riskbedémningar, avseende hot och vald, ska genomforas och
dokumenteras. Vidare innebar det att intraffade handelser, latenta hot och rutiner ska
foljas upp. Arbetet med att motverka otillaten paverkan ska saledes ske inom ramen for
det systematiska arbetsmiljoarbetet. F6ljande metoder &r pa en 6vergripande niva som
syftar till att respektive forvaltning, bolag eller verksamhet anvander dessa som grund for
att precisera metoderna utifran sina behov.

Forebyggande metoder

De forebyggande metoderna syftar till att reducera risken for otillaten paverkan genom att
identifiera vad problemet &r, se 6ver vad konsekvenserna blir om det intr&ffar, skapa en
kultur som motverkar otillaten paverkan och 6ka kunskapen inom omradet.

Skapa en 6ppen och god kultur

Kulturen hos en organisation har bade en paverkan for arbetsmiljon i sin helhet och for
mojligheten att motverka otillaten paverkan. Om det fran ledningsniva ar tydliggjort att
otillaten paverkan inte ar accepterat och att finns ett férebyggande arbete mot den typen
av handelser har man kommit langt. Genom att kontinuerligt prata om otillaten paverkan
pa till exempel arbetsplatstraffar (APT) eller andra lampliga forum 6kar arbetsgivaren
mojligheten till att medarbetarna rapporterar handelser (se bilaga for exempel pa fragor
som kan diskuteras).

Precis som vid trakasserier, hot och vald kan kulturen i organisationen spela en roll for
risken att utsattas for korruption och att acceptera och ta emot erbjudande. Manga ganger
ar det ocksa oklara ansvars- och arbetsfordelningar som gér att risken fér korruption kan
oka. Detta hanger i hogsta grad ihop med vilken kultur och vilket ledarskap som finns pa
arbetsplatsen. Genom att starka organisationens positiva kultur minskar intresset hos
tjanstepersoner att falla till foga for korruption. Till skillnad fran otillaten paverkan i form
av trakasserier, hot och vald gar det inte i lika stor grad att lita pa att en starkt
organisationskultur leder till att tjinstepersoner inte kommer att falla till féga for
korruption. Nér det galler korruption, det vill sdga att tjdnstepersonen faktiskt medverkar i
den otillatna handlingen, maste nagon typ av kontroll fran ledningen ocksa finnas. Att
forebygga korruption handlar om kommunikation, ledarskap, rutiner, riktlinjer och
kontroll.
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Initierat arbete fran ledningsniva dar Valmaende
det tydligt framgar att otilldten medarbetare
paverkan inte ar accepterat.

Otillaten paverkan pa dagordningen -
for APT gor att dessa fragor blir en -

naturlig del i arbetsmiljdarbetet

Kontrollfunktion for att framférallt
reducera risken for korruption.

Forbered organisationen genom introduktion och utbildning

Alla medarbetare bor vara delaktiga i arbetet med riskarbetet kring otillaten paverkan och
nyanstallda ska introduceras i vilka rutiner och risker som finns avseende otillaten
paverkan i verksamheten®. | vissa verksamheter kan det vara nddvandigt med
sékerhetssamtal for att 6ka risk- och hotmedvetenheten hos den enskilde. Utbildning &r
grundlaggande i det forebyggande arbetet. Medarbetare ska vara forberedd pa de risker
som finns och eventuella konsekvenser av dessa.

Goteborg Stad tillhandahaller utbildningar i att férebygga och hantera otillaten paverkan
och personsékerhet. Chefer och medarbetare kan sjalva ocksa triana sig i att hantera olika
situationer som kan uppkomma i arbetet genom att ta fram olika handelsescenarior och
diskutera fragor utifran dessa. Forslag pa olika fragor finns i olika delar i denna
metodhandbok.

Fysisk sakerhet
En bra lokal kan forebygga otillaten paverkan. Bra att tdnka pa &r t.ex.:

e Inga onddig losa foremal som kan anvandas som tillhyggen.
e Inga personliga saker dar ni tar emot bestkare.
e Fundera ut hur bord och stolar &r placerade.

613 8§ AML framgar att arbetstagaren ska upplysas om risker som kopplas till arbetet och hur dessa kan undgas.
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Bedoma risk for otillaten paverkan

Riskidentifiering

Riskidentifiering innebdr att identifiera, upptacka, kartldgga och beskriva risker som kan
bidra till att omraden i verksamheten paverkas negativt. Genom att identifiera om och pa
vilket satt medarbetarna i den egna organisationen kan vara utsatta for otillaten paverkan
kan man ta reda pa hur hog risken &r for att de riskerar utsattas.

Fem tillfallen da det ar sarskilt lampligt att bedoma riskerna for otillaten paverkan:

Vid den arliga riskidentifieringen

Vid forandringar av arbetsférhallandena

Vid foréndringar i lagstiftning eller uppdraget till myndigheten

Infor en aktivitet som man vet kan innebdra risker eller vid aktiviteter som man
inte har nagra sakerhetsrutiner for.

Nar nagot hant — for att bedoma om risksituationen forandrats och om det kan

hénda igen.

Riskidentifiering kan goras genom till exempel enkatundersokningar, medarbetarsamtal,
skyddsronder, genomgang av hur organisationen ar uppbyggd och arbetsplatstréaffar’.

a

-

Exempel pa organisatoriskt strukturella fragor \

Vilka omraden finns som kan vara utsatta for otillaten paverkan?

Finns det sérskilt utsatta verksamheter inom
myndigheten/forvaltningen/bolaget avseende otillaten paverkan?

Ingar arbetet mot otillaten paverkan i det systematiska arbetsmiljoarbetet?
Ar det nagot speciellt som kommer genomféras detta &r som kommer
innebara dkade risker for otillaten paverkan?

Finns rutiner for hur otillaten paverkan ska hanteras?

Vad finns det for larmutrustning?

Dokumenteras tillbud? /

" Bra, Att férebygga och hantera paverkansforsok (2017)

10
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Lika viktigt som det &r att identifiera brister i organisationens strukturer &r det att
identifiera brister som finns inom organisationens system, t.ex. hos medarbetarna.

/ Exempel pa fragor inom organisationens system \

e Vilken kompetens har medarbetarna?

e Genomfors ensamarbete? Om ja, hur ser ni pa risken?

e Finns det en tillatande arbetsmiljo dar medarbetarna upplever att de kan
berétta om sin utsatthet?

e Hur &r stressnivan for medarbetarna?

e Finns det ett stressforebyggande arbete?

e Hur ser arbetserfarenheten ut?

K e Ar det manga nyanstallda? /

Riskanalyser

For att veta om verksamheten &r i riskzonen for otillaten paverkan handlar det om att
kanna till i vilka situationer medarbetarna kan komma att hamna i och vilka personer de
moter. Detta arbete kan med fordel goras samtidigt som 6vrigt riskanalysarbete. En
riskanalys bor goras for varje identifierat omrade och verksamhet eftersom det skiljer sig
at for vilka risker som finns beroende pa vilket verksamhetsomrade man tittar pa.

Ju mer information som finns kring situationer i verksamheten som kan vara eller &r
utsatta for otillaten paverkan och kring vilka typer av paverkare som potentiellt finns
desto mer forberedd &r verksamheten mot den typen av handlingar. Bra har skapat en
tabell som verksamheter kan utga fran (se exempel nedan)®. Den bygger pa att man listar
alla de situationer som kan uppsta i verksamheten dar det finns en risk att utsattas for
otillaten paverkan. Matrisen nedan ska ses som ett exempel och framforallt illustrera hur
man kan tanka nar identifiering av riskerna for otillaten paverkan gors. Egen riskmatris
gar naturligtvis att anvandas. Riskerna ska identifieras for varje verksamhet.

Identifiering av risksituationer

1. Vélj en verksamhet som riskanalysen géller och lista de situationer som &r utsatta i
denna verksamhet. Det kan till exempel vara situationer som moten, olika
beslutssituationer eller vissa fall nar medarbetaren ska ta sig till och fran
arbetsplatsen.

2. Lista potentiella paverkare (som det redogjordes for pa sidan 3). Kom ihag att lista
intern paverkan ocksa som berdrdes i avsnittet om paverkare.

3. Bedom vilken typ av otillaten paverkan som det finns risk for.

8 Bra, Motverka otillaten paverkan (2009)

11
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Exempel pa riskmatris

Situationer: Moten Beslut Telefonsamtal | Till och fran | Mail, sms

arbetsplatsen

Paverkare:

Aggressiva Risk for Risk for Risk finns men | Risk for
trakasserier trakasserier och | férmodligen trakasserier
och hot. hot. liten. och hot. Ofta

aterkommande
kontakt.

Ideologiska Risk for Risk for Risk for Risk for Risk finns
trakasserier | trakasserier | trakasserier trakasserier men

och hot. och hot. formodligen
liten.

Kriminella Risk for Risk for Risk for Risk finns
trakasserier trakasserier trakasserier men
och hot och hot formodligen

liten.

Verksamma i Risk for Risk for Risk for Risk finns men | Risk for

foretag korruption | korruption | trakasserier formodligen korruption

liten.

Fragorna som stélls ovan och fragorna nedanfor kan hjélpa till att identifiera

risksituationer i organisationen/verksamheten.

/

e Vilka situationer finns risk for otillaten paverkan?
e Vilka potentiella paverkare finns?

e Vad har paverkaren for kapacitet att till exempel omsatta hotet till handling?
e Vilka medarbetare &r speciellt utsatta?

<

Exempel pa fragor att stélla sig i arbetet

\

4

Riskbedémning

For varije situation ska en riskbedomning goras av verksamhetens formaga att hantera

situationen/hdandelsen. Har bedoms konsekvenserna som skulle bli om handelsen intréffar
och hur sannolikt det ar. Riskbedémningen ska klargora for vilka medarbetare som kan bli
utsatta, nar otillaten paverkan kan forekomma och vad som kan handa om en medarbetare

utsatts for otillaten paverkan.

12




Goteborgs

| Stad
Konsekvens Forsumbar Lindrig Allvarlig Mycket allvarlig
Sannolikhet konsekvens (1) | konsekvens (2) | konsekvens (3) | konsekvens (4)
Osannolikt (1) | Lag Lag Lag Lag
Liten Lag Lag Medel
sannolikhet (2)
Stor Lag Medel
sannolikhet (3)
Mycket stor Lag Medel

sannolikhet (4)
Konsekvenser: 1.Finns en mojlig paverkan. 2. Finns en viss paverkan pa verksamheten eller
medarbetare, men kan hanteras i det lopande arbetet. 3. Finns en stor paverkan pa verksamheten eller pa
medarbetare, storning i verksamheten, paverkar myndighetens anseende och kan orsaka betydande
skada for medarbetare. 4. Finns omfattande konsekvenser for verksamheten och kan fororsaka stor skada
for medarbetare. Sannolikhet: 1. Sannolikheten &r praktiskt taget obefintlig. 2. Intraffar sannolikt inte.
3. Kan mycket val intraffa. 4. Det handlar inte om det intraffar utan om nar det intraffar. Riskniva:
Risknivan raknas ut genom att multiplicera konsekvensen med sannolikheten.®

Nér riskbedémningen ar gjord ska en handlingsplan uppréttas och genomforas som sedan
ska foljas upp. Handlingsplanen ska tydliggora hur riskerna minimeras och vilka atgarder
som behovs séattas in nar handelser har intraffat (se bilaga 3 for forslag pa hur man kan
sammanstélla det).

Detta arbete &r en del av arbetsmiljoansvaret!® och aligger respektive chef, som ocksa ska
erbjuda skyddsombudet/en att delta i det forebyggande arbetet.

Nar en handelse har intraffat

Vikten av att anmala och rapportera

Det ar viktigt att alla inser vikten av att alla incidenter ska rapporteras, det innebdr att
aven subtila trakasserier ska rapporteras in. Det finns manga orsaker till att incidenter ska
inrapporteras. Bland annat for att:
e Nar inrapportering sker med systematik pa arbetsplatsen skickas det ut signaler
fran ledning och chefer att medarbetare blir tagna pa allvar och att det &r okej att

rapportera. Det sander ocksa ut signaler att otillaten paverkan inte ar accepterat.

9 S4po (2005)
10 Arbetsmiljélagen om hot och vald i arbetsmiljén.
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e Det stannar inte lokalt hos den enskilde, dvs. att medarbetaren inte sitter sjalv med
det som intréffat.

e Det ger en 6kad kunskap om hur det ser ut fér medarbetarna.

e Det ar lattare att folja upp.

e Det blir lattare att satta in atgarder.

e Det visar paverkaren att det inte ar tillatet.

Hur 6kar vi inrapporteringen?

Avdramatisera synen pa rapportering. Det ar viktigare att rapportera en handelse for
mycket &n en for lite. En subtil trakasseri kan vid forsta tillfallet tyckas hanterbar, men
den kan vid ett senare tillfalle visa sig vara en startpunkt pa mer konkreta handelser.
Dessutom har subtila trakasserier en stor negativ paverkan pa stress- och orosnivan hos de
som utsatts.

Om det finns en upplevelse av att det finns en normalisering kring vad som &r acceptabelt
eller inte eller om det finns en indikation pa tystnad gentemot rattsvasendet &r det viktigt
att identifiera varfor incidenter inte rapporteras in.

En tjansteperson i Goteborgs Stad har inte ansvaret att avgdra om det hen har utsatts for &r
brottsligt i juridisk mening eller inte utan det ligger pa polisen att utreda brott.

Om kunskapsnivan ar lag éver hur rattsprocessen gar till eller om det finns oro infor att
polisanméla eller medverka under en forhandling ar det bra att man gar igenom hela
rattsprocessen och berattar om det stéd man kan fa. Det finns ocksa stodmaterial att tillga.

Se till att det finns stod for den som vill anméla under hela rattsprocessens gang, annars
finns risk for att den drabbade drar sig ur eftersom manga processer tar lang tid.

Ha dialog med den som vill anméla och ge realistiska férvantningar i samband med att ni
gar igenom réattsprocessen.

Viktigt att ledning tar handelsen pa allvar, agerar och vagar erkanna eventuella brister.
Detta har man kunnat se minska risken for skuldbeldggning hos den drabbade.

Uppfoljning och kontroll

For att motverka korruption ar det en férutsattning att det finns genomtankta kontroller.
Kontrollerna kan genomfdras slumpmassigt, séttas in efter att verksamheten har
identifierat ett riskomrade eller efter varje avslutat arende. Tydliga rutiner for kontroller
och att ledningen visar att dessa genomfors sander ut signaler om att risken ar hog att
upptackas vid ett paverkansforsok.
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Rutiner

Rutiner skapar en trygghet och &r ett viktigt verktyg for att motverka otillaten paverkan.
Det ska finnas rutiner for bade det forebyggande arbetet, nar en handelse precis har hant
samt rutiner for vad som ska gora efter en handelse i det langre perspektivet. Detta
framgar av Goteborgs Stads riktlinje och rad for personsakerhet.

Rutiner i férebyggande syfte

Rutiner i forebyggande syfte handlar om att skapa rutiner for att forebygga att otillaten
paverkan sker. Skapa rutiner som kan minimera risken for samtliga handlingar som
innefattas i begreppet otillaten paverkan.

Dessa rutiner bor innefattas av:

e Besok och hembesok — t.ex. riskbedémningar infor besdk, ga ensam eller med
kollega/chef? Behovs larmtelefon, val av lokal for den klient som ska komma,
meddela kollega om besdk, vilka rutiner behdvs for hur man ska agera under ett
besok?

e Hantering av samtal med negativa besked.

e Hantering av inkomna brev och mejl (se checklista).

e Hantering av sociala medier (se bilaga).

e Hantering av sjalvmordshot.

e Hantering av utford otillaten paverkan (se bilaga).

e Nar otillaten paverkan ska behandlas i verksamheten — Bor vara en punkt pa APT,
men behdvs det vid ytterligare tillfallen? Hur far nyanstallda ta del av
informationen? Hur far verksamheten ett kontinuerligt arbete med det? Pa
arbetsplatser dar det finns hog risk att utséttas for otillaten paverkan kan man
inkludera sakerhetssamtal i medarbetarsamtalet.

e Hur man kommer fram till vilka verksamheter som behdver extra kontroller.

e Finns det drenden dar man behover vara tva handlaggare?

¢ Rotering av drenden (se bilaga).

o Fysisk sékerhet — sdkra lokaler, utrymningsvagar, larm, tekniska hjalpmedel som
t.ex. skalskydd.
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e Personlig sakerhet — nar behdvs omfordelning av &renden? Hur kan/ska man
omfordela arenden.

e Rutiner vid misstankta forsandelser och foremal (se checklista misstankta
forsandelser).

e Rutiner for vem och nér man uppdaterar telefonlista éver de man behéver kontakta
vid héndelse.

e Rutiner/regler for vad som galler vid erbjudanden som t.ex. nar nadgon bjuder pa
kaffe eller lunch (Goteborg Stad har en policy och riktlinje fér mutor).

e Rutiner/regler for vad som galler for beloningar.

e Rutiner for hur attestering ska ga till (i undersokningar har det visat sig att arbeta

tva och tva vid attestering kan forebygga korruption).

Rutiner nar nagot har hant

Det ska finnas rutiner for nar en handelse har intréffat. Det galler oavsett om héndelsen
har inkommit vid ett méte, dver telefon eller sociala medier. Det hjalper medarbetare,
ledning och chefer att veta hur de ska agera nar nagon utsatts for ett paverkansforsok.

Dessa rutiner bor innefattas av:

e Hur ska den drabbade agera?

e Vem ska den drabbade kontakta

e Vem som tar ansvar for att hjélpa den drabbade och vad som innefattas av detta
ansvar. Det bor framga vem som féljer med om den drabbade behéver sjukvard
och vem som foljer med hem om den drabbade inte behéver sjukvard. Det bor
ocksa framga vem och hur man kontaktar den drabbades anhoriga.

e Stodsamtal (se bilaga 3 for vad som ar bra att tanka pa).

e VVem som ska gora riskbedomning for eventuell fortsatt otillaten paverkan.

e Vem som gor vad det ndrmsta dygnet efter handelsen.

e Vilka atgarder behovs?

e Rutin for anmélningar — arbetsskadeanmalan, polisanmalan. Réader det en tvekan
bor/kan man alltid ta kontakt med polisen (se bilaga).

e Rutin for rapportering av de handelser som inte &r juridiskt straffbara (se bilaga).
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e Rutin for hur obehagliga mail/sms ska besvaras (se bilaga).

e Rutin for eventuellt kommande rattegang — Det bor formuleras om och nér man
kan anvéanda sig av juridiska ombud, att den drabbade ska fa information om hur en
rattegang gar till och att den drabbade inte ska behdva ga och vittna sjalv.

e Vem som informerar 6vriga medarbetare, skyddsombud eller andra fackliga
foretradare.

e Vem som kontaktar sékerhetsansvarig.

e Vem som kontaktar HR

e VVem som kontaktar/har kontakt med media om det &r relevant.

e Chefens ansvar kring samtal med den/de drabbade och 6vrig personal. Nér och hur

man ska kontakta foretagshalsovarden.

Rutiner for uppféljning och kontroll

Rutiner for uppfoljning och kontroll handlar om efterarbetet nér en handelse intraffat. Det
handlar om att minimera risken for att otillaten paverkan kan ske genom att man har
tydliga kontrollatgarder.

Dessa rutiner bor innefattas av:

e Vem som ansvarar for att uppfoljning sker av rutiner.

e Vem ser till att de rutiner och regler som finns vad galler otillaten paverkan
efterlevs och anpassas efter behov.

e VVem som ansvarar for att den drabbade far det den behover i t.ex.
uppféljningssamtal (se bilaga) och rehabilitering.

e Folja det systematiska arbetsmiljoarbetet.

e Atten handelseanalys av vad som intréffat genomfors (se bilaga).

/ Hall rutinerna levande! \

e se Over rutinerna regelbundet
e arbeta med rutinerna regelbundet
¢ introducera nyanstallda om de rutiner som finns.

A 4
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BILAGA 1 — Begreppet otillaten paverkan

Exempel pa otillaten paverkan och sjilvcensur

Checklistan kan fungera som en utgangspunkt i diskussionen kring vilken eller vilka typer
av otillaten paverkan som kan forekomma/forekommer i er verksamhet.

Trakasserier

vald

Okvadningsord — grova férolampningar som t.ex. kénsord, idiot, nedlatande ord.

Obehagliga samtal — kan vara att en person antyder saker som upplevs som
obehagliga eller konkreta hot.

Obehagliga mail - kan vara att en person vid upprepande tillfallen skickar
patryckning via mail.

Skuldbelaggning — kan handla om att man anspelar pa tjanstepersonens kanslor.

Olovliga anspelningar — t.ex. att paverkaren parkerar eller kor med sin bil utanfor
eller i narheten av den hen vill paverka, paverkaren halsar trevlig men med en
obehaglig anspelning, uppger att hen vet var den som ska paverkas bor eller
stalking mot familj.

Olovlig filmning & fotografering — forekommer att det l4ggs ut pa sociala medier.

Sjalvmordhot — t.ex. att paverkaren uttrycker att hen inte vill leva mer vid
formedling av beslut.

Hot om vald mot person eller egendom.
Dddshot
Hot mot anhoriga

Utpressning

Den minst vanligt forekommande formen av otillaten paverkan. Det &r generellt ovanligt
att paverkaren gar fran trakasserier och hot till att genomfdra en konkret valdshandling.
De som har storst risk att paverkas av denna form &r utryckande personal.

Knuff eller liknande
Slag, sparkar
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Korruption
Otillborliga erbjudanden

e Utgors framforallt av gavor, pengar, rabatter & maltider, men kan ocksa inbegripa
nara relationer mellan t.ex. tva personer som missgynnar andra.

Otillborliga relationer
e Dar det finns en langvarig relation mellan tjansteperson och klient.

Goteborgs Stad har en policy och riktlinje mot korruption och mutor, denna behéver
forankras hos medarbetarna. Policyn kan ocksa behéva konkretiseras for er verksamhet
med tydliga rutiner.

Sjalvcensur
Tre typer av sjalvcensur:

e Den som motiveras av egna tidigare erfarenheter av otillaten paverkan. | detta fall
kanner tjanstepersonen obehag eller radsla i situationer som paminner om
handelser dar otillaten paverkan intraffat. Detta kan resultera i att tjanstepersonen
nastkommande gang valjer att inte ta ett beslut som egentligen hen borde ta.

e Den som grundar sig i andras erfarenheter. Samma som ovan.

e Organisatoriskt motiverad sjalvcensur. Den organisatoriskt motiverade
sjalvcensuren ligger néra ett beteende som ar accepterat och utgor ibland &ven en
direkt instruktion fran dverordnade. Det kan handla om att 6verordnad tar beslut av
att avsta ta vissa beslut pa grund av radsla for paverkaren/paverkarna.

BILAGA 2 - Rutiner

Rotering av arenden

| vissa verksamheter finns det anledning till att skapa en rutin for rotering av arenden, dvs.
att vissa arenden ska hanteras av flera medarbetare for att minska risken for otillaten
paverkan. Det kan innebara till exempel att:

e Beslut undertecknas av chef.

e Arendet handlaggs av flera medarbetare fran borjan.

e Narmsta chef tar ver drendet.

e Arendet flyttas till annan enhet eller ort.

e Vid risk for jav ska en kollega ta 6ver arendet (11 § forvaltningslagen och i 6 kap.
24-27 88 kommunallagen).
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Rutin for hur mail/sms med olovliga anspelningar ska besvaras

Med fordel ska en rutin finnas éver hur mail/sms med olovliga anspelningar ska besvaras.
Finns majlighet att skapa nagra fardiga mallar till standardsvar kan det bespara tid.

Forslag pa innehall som kan vara bra att ha med i rutinen ar:

e Behover svar skickas?
e Svara kortfattat.
e Hanvisa enbart till lagstiftning om det gar.

Rutiner for anmalan

e Vem ska std pa anmalan?

e Om den drabbade ska sta pa anmalan, vem ska hjélpa hen med detta?

e Post som kan komma i samband med detta, gar det att gora sa att den inte behover
komma hem till den drabbade? Rekommenderat ar att allt som rér anmalan ska ga
till arbetsplatsen.

o Kilargor alla steg for den som ska anmala.

e Behovs atkomstskydd for anmalan?

Den utsatte ska alltid kunna vanda sig till sin chef. Chefen ska i sin tur kunna fa stéd av
HR och sékerhetsfunktionen. Centralt i Goteborgs Stad finns ocksa ett kompetensteam
bestaende av personer inom funktionen Kunskapscentrum mot organiserad brottslighet,

HR, sékerhet och beredskap och juridiska avdelningen. | dag finns en stadendveripande
rutin for anméalan vid hot och vald.

BILAGA 3 - Handlingsplan

Exempel pa hur en handlingsplan kan struktureras upp.

Identifierade | Riskniva Atgard | Ansvarig Tidsplan Uppfdljning
risker
Namnge Hur stor &r Vad Vem &r ansvarig | Nér ska Nér ska
identifierad konsekvensen | behdver | och om flera atgarderna uppféljning
risk och atgardas? | ansvarar ar det genomforas? | ske? Har
sannolikheten viktigt att skriva risken
? upp over vad minskat efter
respektive person att atgarderna
ansvarar for. satts in?
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BILAGA 4 — Samtal & diskussioner

Stodsamtal/avlastningssamtal & uppfoljningssamtal

Ett forsta stodsamtal syftar till att den drabbade ska fa dela sin upplevelse, tankar och
kénslor med nagon annan och genom detta kénna trygghet igen. Det ar dock viktigt att
acceptera om den drabbade inte vill prata om det som har hant eller om sina kanslor.

Samtal kan ocksa behova involvera hela arbetsgruppen och samtal kan ske bade i
spontana och i strukturerade former. | vissa fall behtéver psykologisk hjalp anvéandas.

Bra att tdnka pa ar:

Lat den drabbade prata sjalv.

Lyssna noga och ta inte Gver samtalet.

Hall dina egna tankar och antaganden at sidan, den drabbade har sin upplevelse.
Visa forstaelse och empati.

Forminska inte det som den utsatte upplever som hotfullt — kanske framférallt vid
héndelser som inte &r direkt brottsliga. Vi upplever alla handelser olika.

En person som har blivit utsatt for hot eller vald kan ibland skuldbelégga sig sjalv
for vad som hant. Forsok att avvarja sadana tankar.

Forutsatt inte att den drabbade har blivit traumatiserad.

Erbjud praktiskt stéd och annat som kan hjélpa den drabbade att lattare ta itu med
det hen varit med om.

Om det ar mojligt, stall fragor som kan bidra till att 16sa hotbilden. Kan den
drabbade exempelvis svara pa féljande fragor: Kénde den drabbade igen den som
utdvade otillaten paverkan? Kan personen som star bakom paverkan veta nagot om
den drabbades privatliv och familj? Har detta nagot samband med ett pagaende
arende eller nyligen meddelat beslut?

Vid uppféljningssamtalen ar det bra att fraga hur den drabbade upplever
situationen en tid efterat, hur hen tycker det gatt med skyddsatgarder,

incidentrapportering och polisanméalan om hen upplever sig fa tillrackligt med stod.
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Att ténka pa vid utford paverkan

Det har ar nagra saker som verksamheten kan arbeta med for att starka medarbetare for att
hantera utford paverkan.

Var saklig, professionell och korrekt. Ge den information som ska férmedlas och
hall dig till &mnet, men inte mer.

Behall lugnet och undvik att provoceras. Det handlar inte om dig som medarbetare
utan om personen som paverkare.

Anvand lagaffektivt bemotande.

Ha kontinuerliga samtal med medarbetarna om otillaten paverkan.

Ha nolltolerans gentemot hot.

Exempel pa diskussionsfragor vid APT eller annat forum

Dessa fragor ar nagra exempel pa fragor éver vad som kan diskuteras under en
arbetsplatstraff. Ta utgangspunkt fran er verksamhet nar ni staller fragorna.

Hur arbetar vi mot otillaten paverkan?

Hur ser det ut hos 0ss?

Uppmuntras medarbetarna att berdtta om héndelser som de utsatts for?

Hur &r kunskapsnivan om otillaten paverkan?

Rapporteras handelser in?

Hur ar reaktionen i gruppen nar nagon berattar om en handelse som hen utsatts for?
Vilka behov finns for att hantera de incidenter som intraffar?

Vilka behov finns for att 6ka kunskapen om otillaten paverkan?

Har chefen tillracklig kunskap for att hantera incidenter?

Hur &r kunskapen om sjélvcensur?

Upplevs det som att det finns en sjalvcensur i verksamheten?

Ga igenom utrymningsvégar och prova dessa.

Diskussion kring exponering pa sociala medier och vad det innebér. Hur vill vi ha
det?
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e Vad behovs for att skapa en trygghet om en obehaglig situation uppstar skapas pa

arbetsplatsen?

Att arbete med handelsescenarior

Utdver fragorna ovan dr det givande och utvecklande att ha diskussioner utifran
handelsescenarior. Nedan kommer tva exempel, men ta garna fram egna handelser som
intraffat och diskutera utifran dessa. Det gar ocksa, vilket ar valdigt bra, att ta handelserna
och ”spela” dem, dvs. att gruppen sjélva skapar sjalva scenariot och évar handelsen och
sedan arbetar med fragorna.

Handelse 1:

Nar en medarbetare kommer ut i receptionen pa arbetsplatsen en kvéll pa vag hem, efter
arbetsdagen, star en klient precis utanfor dorren. Klienten tittar upp nar han ser
medarbetaren. Nar medarbetaren gar ut genom dorren ser hen noga till att den gar i las och
gar sedan mot sparvagnshallplatsen. Klienten foljer efter, vantar pA samma hallplats och
gar pa samma sparvagn. Klienten staller sig ganska nara medarbetaren och nar de narmar
sig hens héllplats trycker han pa ”Stopp-knappen” och sdger till medarbetaren: ”Du ska
vil av har?”

Handelse 2:

En medarbetare som arbetare med en utredning av ett storre ombyggnadsprojekt har sitt
barn i samma fotbollsférening som en VD for ett byggnadsforetag. De har alltid snackat
och haft trevligt i samband med att de hamtat och lamnat barnen pa traningarna. Vid ett
tillfalle fragar Vd:n medarbetaren om han inte har lust att folja med hem pa lite mat och
vin efter traningen.

Forslag pa fragor man kan diskutera utifran handelser ar:
* Vad tanker du ndr du tar del av handelsen?
« Ar detta ngot som ni skulle ha kéant obehag av?
« Ar detta otillaten paverkan?
* Vilka atgarder skulle ni vilja se?

« Vilka rutiner tycker ni bor finnas pa plats?

23



: Goteborgs
Stad

BILAGA 5 — Medier

Sociala medier

Den som agerar for verksamhetens rakning pa sociala medier har ett ansvar att inte lagga
ut information om medarbetare sa medarbetaren kan identifieras. Verksamhetens ansvarig
for sociala medier maste vara medveten om vikten av att vara restriktiv med foton och
information om personer. Aven om en publicering &r laglig, s ar den inte alltid lamplig
for medarbetarens sékerhet.

Fundera pa vilken 6ppen information som du sjalv finns namnd i och om information kan
knyta dig till specifika platser som exempelvis arbetsplats eller hemadress. Téank pa att nar
text och bild val finns pa Internet, kan det vara svart att fa bort informationen. Undvik
darfor att ndmna medarbetare till namn eller plats utan dennes medgivande.

For att halla sig informerad om vilken information som finns publicerad &r det bra
regelbundet soka pa sitt eget namn och se vilka traffar detta ger t ex med Google. Hur latt
det ar att identifiera uppgifter om just dig, beror till del pa hur vanligt ditt namn é&r.

Det gor oss ocksa medvetna om vilken information som vi sjélva lagger ut och som ar
sokbar. Anvander du profilbild till ditt Google-konto, visas t ex detta som en traff.
Motsvarande kan gélla andra uppgifter som du lagger ut och inte har full kunskap om hur
de tillgangliggors.

Fragor att stalla:

e Hur mycket férekommer mitt namn om jag googlar och i vilka sammanhang
forekommer namnet?

e Behdver jag ta bort mina kontaktuppgifter pa Eniro eller pa Hitta?

e Vilka platstjanster finns med pa min mobil?

e Vad har jag for inloggningar till mina konton? Hur ofta byter jag I6senord?

e Vad lagger jag ut pa internet?

Fragor att stalla pa arbetsplatsen:

e Finns rutiner for att hantera situationer som kan uppkomma pa sociala medier?
e Hur &r kunskapen kring sociala medier?
e Diskuteras medvetenhet och risker med sociala medier?
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Mediekontakter
Massmedierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. De ar formedlare av
information, opinionsbildare och kritiska granskare av den kommunala verksamheten.

Enligt Goteborgs Stads riktlinjer for kommunikation ska kontakterna med massmedia praglas
av oppenhet och proaktivitet, det innebér:

e Massmedia ska snabbt kunna komma i kontakt med den tjansteperson inom Goteborgs
Stad som har ansvar eller kompetens i en sakfraga.

e Informera och kommunicera proaktivt och sakligt nar det galler saval positiva som
negativa budskap.

Om media hor av sig kring arenden som har med otillaten paverkan att géra ar det bra att
kontakta pressansvarig eller kommunikationschef pa forvaltningen eller bolaget for att fa
hjélp och stottning. Pa intranitet under Hela staden / Kommunikation i staden / Press och
media ” finns mediehandboken som ger stdd och snabb hjélp kring hur vi bor tinka och agera
i vara mediekontakter.

Har foljer sex rad infér en mediekontakt:

Rétt person

Kommunikationsansvaret foljer verksamhetsansvaret. Om du inte har sakkunskap - hanvisa
reportern till den kollega som ansvarar for fragan.

Red ut forutsattningarna

Fraga journalisten: ”Kontaktar du mig for att fa fakta och bakgrundsinformation eller for en
intervju?".

Fragorna i forvag

Vad ska intervjun handla om? Be att fa reda pa ungefar vilka fragor som kommer att stéllas.
Det ar ofta bra med betanketid. Be att fa ringa upp — men gor det skyndsamt.

Forbered dig

Ta fram det faktaunderlag du beh6ver. En sammanstallning med fragor och svar gor dig val
forberedd. Stdm av med chef och/eller kollega.

Budskap

Vad vill du att 1&sarna/lyssnarna/tittarna ska veta efter intervjun? Ténk igenom vad du vill
saga, formulera garna det viktigaste budskapet redan innan intervjun och testa pa en kollega.

Du kan fa hjéalp

Verksamhetens kommunikator ar van vid mediekontakter. Ta hjalp om du kénner dig osaker.
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BILAGA 6 — Handelseanalys

Syftet med en handelseanalys &r att upptéacka brister som kan finnas i organisationen till
exempel inom kommunikation, samarbete utrustning och rutiner. Den ska svara pa fragor
som:

e Vad har hant?
e Varfor har det hant?
e Hur férhindras en upprepning av handelsen?

Generella steg i en hédndelseanalys:

e Initiera analys

e Samla in fakta

e Beskriv handelseférlopp

e Identifiera bakomliggande orsaker

e Utarbeta atgardsforslag och metod for uppféljning

e Utarbeta slutrapport

e Besluta om atgarder och tidplan fér genomférande av atgarder

e Utvardera och folja upp atgarder i de enskilda fallen och pa systemniva

BILAGA 7 — Misstankta forsandelser

Checklista misstankta forsandelser

e Notera tid, hur forsandelsen levererades och vilka som kommit i kontakt med den.
e Om det inkommer en ovantad/ej bestalld forsandelse med bud — be om legitimation
e Om hotet beddms som allvarligt i ett brev eller vid missténkt postforséndelse

kontaktas polisen via SOS Alarm 112.

Var sarskilt uppmarksam pa om forsandelsen ar/har:

e avgransande/inskrankande text — exempelvis “far endast oppnas av”’
o fettflackar/oljeflackar

e Overdriven frankering

e saknar returadress

e har handskriven adress

e &dr ojdmn/sned/bucklig
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ovanlig/konstig lukt

ar oforvantat latt eller tungt i forhallande till form och storlek
ger ljud ifran sig

6vriga omstandigheter som vacker din misstdnksamhet

tecken pa att paketet har 6ppnats och aterforslutits

Atgarder vid misstankt forsandelse

Larma polisen via SOS 112

Ror inte forsandelsen mer an nodvandigt.

Sékerstall att manniskor i narheten avlagsnar sig fran paketets omedelbara narhet.
Om mojligt — dokumentera tid, hur forsdndelsen levererades och vilka som har

varit i kontakt med forsandelsen.

Atgéarder vid misstankt farligt &mne

| tillagg till ovan atgarder:

Om madjligt isolera/stang/las utrymmet dar forsandelsen finns

Om du kontaminerats

v’ Légg kontaminerade klader i en hdg pa golvet

v’ Skolj/tvatta/duscha exponerade delar — sanera!
Om mdjligt isolera/stang in dig sjalv i ett avskilt utrymme, skilt fran
forsandelsen, detta for att;

v'Inte exponeras ytterligare av det misstankta &mnet

v"Inte kontaminera fler personer eller utrymmen.

Varna din omgivning

Invénta polis, ambulans och raddningstjanst.
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BILAGA 8 — Bombhot

Checklista vid bombhot eller andra former av telefonhot

Datum:

Plats:

Klockslag:

Telefonnummer som anvandes:

Tank pa:

e Avbryt inte den som ringer.

e Upptrad sa lugnt och samlat som mojligt.

e Lyssna noga pa vad personen séger och hur det sags.

e  Om mojligt, gar det att pa nagot vis kontakta SOS alarm 112.
e Om mojligt, starta inspelning eller motsvarande av samtalet.

e Radera ej mobilsvar, SMS eller e-post.

Forsok fa svar pa foljande fragor:

e Nar ska hotet verkstallas?

e Var finns bomben (var ska hotet verkstéllas)?
e Mot vem eller vad riktas hotet?

e Utseende/typ av bomb (motsvarande)?

e Varfor — motiv/anledning/syfte

e Vem &r det som ringer (person/organisation)?

Notera foljande:

e Verkar den som framforde hotet bekant med den hotade verksamheten?
sa[] Nei[]
e Uttrycker sig hen bekvamt/bekant med den hotade verksamheten?

Ja[ ] Nej[ |

e Hur precist uppfattades hotet?
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Fragor kring den som ringer:

Personen
o Kuvinna
Man
Flicka
Pojke
Annat
Uppgivit namn

o O O O O

Attityd
o Lugn
o Upphetsad
o Annat

RoOsten

o Stark
Svag
Mork
Ljus
Sluddrig
Hogljudd

0O O O O O

Tal

O O 0O O O O 0 0 O

&
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Forcerat
Langsamt
Snabbt
Valtalig
Ovardat
Stammande
Laspande
FOrvrangt
Ovrigt

Svenska

Annat sprak
Lokal dialekt
Utlandsk brytning
Ovrigt

Utomhus
Inomhus
Maskiner
Roster
Trafik
Musik
Ovrigt
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