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Syftet med denna instruktion

Syftet med instruktionen &r att tydligg6ra ansvar och arbetsuppgifter for
grundskoleforvaltningens tjansteperson i beredskap (TiB).

Vem omfattas av instruktionen

Instruktionen géller for de personer som ar utsedda att bemanna grundskoleforvaltningens
TiB-funktion.

Stodjande dokument

e Grundskoleforvaltningens rutin for krisledning.
e Grundskoleforvaltningens instruktion for krisledning.

Funktionen TiB

e TiB:s huvudsakliga uppgift &r att sdkerstalla grundskoleforvaltningens
tillganglighet, beredskap och férmaga att initialt hantera intraffade handelser.
Funktionen bemannas aret runt, dygnet runt.

e TiB utgodr forvaltningens inriktnings- och samordningskontakt (ISK).

e TiB utses av sékerhetschef tillsammans med forvaltningsdirektor.

e Sakerhetsenheten ansvarar for utbildning, 6vning och schemaléggning av TiB.
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Huvudsakliga uppgifter for TiB

Ta emot larm eller annan inkommen information och se till att informationen nér

[}
ratt mottagare.
o Gora tidig beddmning av uppkommen situation, initiera eller delta vid
beddémningsmote
e Aktivera och leda hela eller delar av grundskoleférvaltningens
krisledningsorganisation utifran framtagna bedomningskriterier till dess att
ordinarie funktioner tar vid.
e Vidta behovliga atgarder och koordinera inledande arbete.
e Taemot information fran stadsledningskontorets TiB alternativt informera
densamma.
e Agera kontaktperson mot samverkande aktdrer i inledande krishantering.
e Hafdrmaga att begara sandning av viktigt meddelande till allmanheten (VMA)
till stadsledningskontorets TiB.
Beredskap
TiB ska:
e  Uppratthalla funktionen under 7 dagar i taget, fran torsdag till torsdag.
e Vara i beredskap dygnet runt under tjanstgoring.
e Kunna borja arbeta direkt (exempelvis hemifran), det vill saga inleda arbete med
att informera och aktivera berdrda inom organisationen.
e Kunna infinna sig pa forvaltningskontoret Gamlestads torg 5 inom tre timmar.
TiB:s funktion i relation till ordinarie krisledningsorganisation
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Figur 1TiB:s relation till grundskoleférvaltningens ordinarie krisledningsorganisation
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Ansvar

Huvudsakligt ansvar &r att upptécka, verifiera, bedéma, informera eller aktivera lokal
krisledning, forstarkt samordning eller central krisledning vid samhallsstérning.

Vid en samhallsstorning eller annan handelse har TiB mandat att:

¢ Initiera samt leda uppstart av lokal krisledning, forstarkt samordning eller central
krisledning tills dess att ordinarie funktion tar éver.

e Kalla in personer fran forvaltningen for att bemanna lokal krisledning, forstarkt
samordning eller central krisledning.

e Sédnda samverkansperson till annan aktors stab nar begéran om detta inkommer.

Upptéacka
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TiB - under verksamhetstid

Under verksamhetstid ska uppgifterna 1-3 tas om hand inom ordinarie organisation. TiB
ar alltjamt ISK under dagtid och kan behdva samverka med externa aktorer och formedla
information internt.

TiB - utanfor verksamhetstid och dygnet runt for externa
kontakter

TiB ska utanfor verksamhetstid kunna hantera uppgift 1-3 och har mandat att aktivera och
leda hela eller delar av grundskoleférvaltningens krisledningsorganisation tills dess att
ordinarie funktioner tar Over. Det innebdr att TiB kan leda i det initiala arbetet i lokal
krisledning, forstarkt samordning och central krisledning.

Upptacka och verifiera (1)
Upptéacka

Upptécka innebdr att ta emot larmsamtal och att bedriva kontinuerlig omvérldsbevakning.
TiB genomfor 16pande under tjanstgdringen generell omvérldsbevakning for att tidigt
upptécka handelser som kan leda till samhéllsstérningar. Omvérldsbevakningen innebar
att halla sig uppdaterad, ta del av nyhetsflodet och bevaka inléagg i WIS.
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TIB ska bevaka nedanstaende sidor i WIS:

o MSB:s dagliga omvarldsbevakningar
e Lansstyrelsen Véstra Gotalands regelbundna samverkanskonferenser (torsdagar)
e Samverkan Goteborgs Stad (ordinarie lage eller aktiverat lge)

Vid behov ska TiB agera, informera och eventuellt larma inkommen information vidare.
Verifiera

Nar TiB har tagit emot ett larm eller upptéackt nagot i sin omvérldsbevakning

ska TiB verifiera informationen och gdra en forsta initial beddmning. Verifiera handlar
om att bekréfta informationen och sékerstélla dess riktighet, omfattning och eventuellt
konsekvenser. Detta gors genom att kontakta inblandade aktorer exempelvis ansvariga for
en verksamhet, polisen eller stadsledningskontorets TiB.

Beddma (2)

Nar TiB far kannedom om en héandelse ska en forsta bedéomning av handelsens paverkan
pa grundskoleforvaltningens verksamheter goras. Bedomningen av hur en handelse
paverkar vara verksamheter ska i forsta hand vila pa behovet av samverkan, stéd och
samordning. Exempelvis har olika verksamheter olika férmagor att hantera en
uppkommen situation och det kan kravas ett stod fran centralt hall, aven om handelsen
kan bedémas som hanterbar pa lokal niva.

TiB ska ha formaga att gora analys pa egen hand men den kan om mojligt ocksa ske i
samrad med forvaltningens sakerhetschef.

TiB ska utifran bedémning uppratta en forsta initial lagesbild som ska innehalla
foljande:

e Handelse: Vad har héant, vilka ar drabbade, férvantad handelseutveckling,
involverade aktorer och pagaende samverkan och samverkanshehov.

o Konsekvens: Omedelbara konsekvenser samt konsekvenser pa langre sikt.

e Inriktning: Vad ar forvaltningens inriktning och mal med hanteringen av
handelsen.

o Atgarder och resurser: Genomférda och planerade atgarder, resursbehov,
kommunikationsbehov.

Informera och aktivera (3)

Baserat pa hur inkommen information bedémts enligt ovan kan féljande aktiviteter vidtas.
Bedomning att handelsen inte paverkar verksamheten
Dokumentera bedémning men ingen atgérd. TiB ar fortsatt i beredskap.

Bedtmning att handelsen behdver hanteras av lokal krisledning
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Vid mindre allvarliga stérningar och incidenter ska TiB formedla informationen vidare
till ansvarig chef for hantering i verksamheten (forutsatt att verksamheten bedéms kunna
hantera handelsen pa egen hand).

TiB kan stotta drabbad verksamhet initialt.
Foljande funktioner ska informeras:

o Central krisledningsgrupp (forvaltningsdirektor, sakerhetschef, avdelningschef
HR, kriskommunikator)

e Berord utbildningschef

e Chefer som beddms vara bertrda

Beddmning att handelsen behdver hanteras genom forstarkt samordning

TiB aktiverar och sammankallar forstarkt samordning for att stodja drabbad enhet.
Bemanningen i forstarkt samordning ska situationsanpassas i enlighet med
Grundskoleforvaltningens rutin for central krisledning.

Foljande funktioner kan ingd i forstarkt samordning:

Utvecklingsledare sakerhet
HR-specialist
Kriskommunikator
Sekreterare

Ytterligare funktioner kan inga vid behov.
Foljande funktioner ska I6pande hallas informerade:

e Central krisledningsgrupp (forvaltningsdirektor, sdkerhetschef, avdelningschef
HR, kriskommunikator)

e Berord utbildningschef

e Chefer som beddms vara berérda

Beddmning att handelsen behdver hanteras av central krisledning

Forvaltningsdirektor beslutar om att aktivera central krisledning. Beslut om att aktivera
den centrala krisledningen kan fattas av TiB eller séakerhetschef om direktoren inte gar att
na. Om central krisledning behdver aktiveras ska foljande funktioner skyndsamt
informeras:

e Forvaltningsdirektor
o  Kriskommunikator
e Avdelningschef HR
o  Sdkerhetschef

TiB kontaktar central krisledning enligt uppréttad kontaktlista, i forsta hand via
tjanstetelefon eller i andra hand privatnummer. Om telefoni och/eller IT-avbrott
foreligger ska bud anvéndas.

Central krisledning bedémer behov av ytterligare resurser i form av central krisstab.

Foljande ska lopande hallas informerade:
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e Stadsledningskontorets TiB
e Andra berdrda forvaltningar/bolag/aktorer

Vid osakerhet kring paverkansgrad for forvaltningen, ar det battre att informera en gang
for mycket an en gang for lite.

Undvik att skicka kanslig information via e-post, exempelvis personuppgifter.

Dokumentation

TiB-drenden dokumenteras som handelse i WIS. En ny anteckning skapas for varje ny
héndelse. Vid uppdateringar kring en héndelse gors andringen i redan befintlig
anteckning. Anteckningen ska undertecknas med namn pa den TiB som ar i beredskap vid
anteckningens uppréattande.

Vid storre eller langvariga handelser
Dokumentera alla handelser i TiB-dagboken i WIS, enligt mall.

Vid behov, dokumentera och uppdatera héndelser i Goteborgs Stad ordinarie lage eller
Goteborgs Stad aktiverat lage (WIS).

Transport

TiB ska anvanda snabbaste transportsétt om situationen kraver installelse pa
forvaltningskontoret, i forsta hand med eget transportmedel. Om detta inte ar mojligt
bestalls taxi. Erséttning regleras enligt praxis.

Utrustning

All fysisk utrustning som TiB ska ha tillgang till finns samlad i en vaska som innehaller:
¢ Rakelterminal med laddare
e Mobiltelefon, laddare med extra stromkaélla
e Anvéndarkonto till WIS
e Behorighet till funktionsbrevlada
o Kirisledningsparm inklusive rutiner, kontaktlistor, checklistor med mera
¢ Relevanta planer och rutiner i pappersformat (i handelse av bortfall av el
och/eller internet)
TiB anvénder egen tjanstedator i TiB-uppdraget.

Mobiltelefon

Telefonnumret till TiB finns tillgangligt for:
e Stadsledningskontoret, SLK TiB
o Kommunala jourverksamheter, till exempel Stadsfastighetsforvaltningen eller
Kretslopp och vatten.
e Forvaltningsledning och central krisledningsgrupp
e Grundskoleforvaltningens chefer
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Allménheten eller enskilda anstallda ska inte ha tillgang till TiB:s telefonnummer.

Via mobiltelefonen kan TiB fa notiser fran SOS-alarm (meddelandefunktion bade som

sms och talat meddelande) och WIS. Tjanstgorande TiB tillser att telefonen ar uppdaterad

med aktuella telefonlistor och appar.

Kompetenskrav for att inneha uppdrag som TiB

TiB-funktionen bemannas av personer som utsetts av direktor eller sékerhetschef.

TiB ska:

ha god kunskap om grundskoleférvaltningen som helhet samt roller och ansvar
inom forvaltningens krisledningsorganisation.

kunna initiera och leda centrala krisledningens arbete.

kunna hantera tekniska stod sasom WIS och Rakel.

Fasta arbetsuppgifter - veckovis

Dagligen: Omvérldsbevakning, WIS, e-post med mera

Mandag: En gang i kvartalet teknikprov Rakel kl. 10.00.

Torsdag: Overlamning till nastkommande TiB kl. 09.00.

Ta del av rapport om social oro.

Overlamning avgaende och tilltradande TiB

Overldamning av TiB-véska och avstamningsméte mellan avgaende och
tilltradande TiB.

Avgaende och tilltradande TiB kontrollringer (funktionsnummer och
mobilnummer) for att sékerstalla att de fungerar.

Tilltrddande TiB noterar i WIS (TiB-dagboken) att funktionen tagits éver.

Utbildning

Sékerhetsenheten genomfor utbildningar for TiB enligt foljande:

Introduktionsutbildning innehaller genomgang av:

TiB:s uppdrag och ansvar

hur en ”vanlig” vecka ser ut for TiB med fasta avstimningsméten
krisledningsparm samt rutin och instruktion for central krisledning.

mdojliga handelser genom diskussionspass kring ett antal scenarier och hur TiB
kan agera i dessa.

Handhavande av WIS och Rakel.

Grundskoleforvaltningens instruktion for Tjansteperson i Beredskap (TiB)

7(8)



TiB ska genomga MSB:s TiB-utbildning s snart det ar praktiskt mojligt efter TiB:s
tilltrade i rollen.

Formaga att formedla behov av viktigt meddelande till
allmanheten

For att kunna upptécka behovet av viktigt meddelande till allménheten (VMA) i tid, och
omedelbart genomfara en begaran om sandning, behéver férmagan att formedla ett sadant
behov till stadsdirektoren eller stadens kommunikationsdirektor finnas hos
grundskoleforvaltningen. Da behovet kan uppsta under dygnets alla timmar behdver
formagan hos funktion med hoga tillganglighetskrav. Utifran detta kriterium tillskrivs
krav pa denna formaga hos TiB, direktor eller sakerhetschef. Mottagande av inrapporterat
behov av VMA sker av stadsledningskontorets TiB. Stadsledningskontorets TiB ar ocksa
den funktion som sedan begéar sdndning hos samhéllets alarmeringstjanst efter beslut av
stadsdirektor eller stadens kommunikationsdirektor.
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