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Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ér lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga
utgangspunkterna behovs
forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goéteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutver
faststéller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksambhet.
Kommunfullmaktiges budget ér det
overgripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.
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Styrande dokument

Forhallningssatt
Organisation och samordning
Roller och ansvar \idra

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsdttningar for att vi ska gora ratt saker pa ratt sitt. De
anger vad namnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora det och hur det ska
goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdésom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga réttigheter och
icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras i stadens ordinarie
beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har en stor betydelse for

forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare, brukare,
kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvintas av forvaltningar och

bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva ansvar nér vi inte arbetar i enlighet

med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala féreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna instruktion

Grundskoleforvaltningens instruktion for krisledning ér en bilaga till
grundskoleforvaltningens rutin for central krisledning och syftar till att sdkerstilla metodiken
vid krisledning.

Instruktionen innehaller checklistor och rollbeskrivningar for krisledningens olika funktioner.

Dokumentation

Alla som involveras 1 forvaltningens hantering av en kris har ansvar for att dokumentera det
egna arbetet. Dokumentation utgor ett viktigt stod under tiden krishantering pagar men dven 1
efterarbetet for att kunna utvérdera och lira av krishanteringen.

All dokumentation ska sparas eftersom den kan begéras ut som allmén handling.

Mallar

Mallar for krisledningsarbetet finns i krisledningspérmen.
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Checklista vid inkommande larm

Dokumentera inhdmtade uppgifter:
Fragor som kan stéllas:

Vad har intriffat?
Nar har det intréaffat?
Var har det intréaffat?
Héandelsens omfattning och konsekvenser
» Exempelvis: antal drabbade?
» Evakueringsbehov?
o Vilka akuta atgérder ar vidtagna? Forslag pa ytterligare atgérder?
o Kontaktpersonens namn och telefonnummer?

0O O O O

Kontakta forvaltningsdirektor/sédkerhetschef/TiB for bedomning av situationen och eventuellt
beslut om att aktivera forstarkt samordning eller central krisledning.

Checklista for bedomningsmote,
uppstartsmote och lopande moten

Gor bedomning av vilka funktioner som ska kallas till krisledning. Vid méte, ga igenom listan
1 turordning, bortse frdn punkter som inte dr relevanta.

Nérvarokontroll

Utse dokumentationsfunktion

Delge lagesbild utifran den information som finns tillgénglig

Beslut i stort (BiS)

Fordelning av uppgifter och roller

Beddmning av alternativ handelseutveckling

Bedomning av behov av samverkan med socialforvaltningarnas krisstddsgrupper
Uppritta kommunikationsplan

XN AW =

9. Vid behov av att uppritthalla krisledning over tid, planera skiftgéng
10. Sammanfattning — uppf6ljning av beslut

11. Vid forstirkt samordning, informera central krisledning

12. Bestém tid for nista mote
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Strategiska fragor att fortiopande ta
stallning till

e Vad ér huvuduppgiften for forvaltningen just nu?
Vad ér det virsta som kan hénda?
o Pa kort sikt (timmar)?
e Palang sikt (dagar, veckor)?
Niér och under vilka omsténdigheter kommer forvaltningen att behova forstérkning?
o Ivilken form och fran vem?
e Klarar forvaltningen att krisleda hindelsen pa egen hand eller behovs stod fran
stadsledningskontoret, andra forvaltningar eller externa aktorer?
¢ Finns det risk for en fortroendekris?

e Uppdateras kommunikationsplanen utifran hindelseutvecklingen?

Checklista for egen reflektion i
samband med krisledningsarbete

Planera for regelbunden reflektion kring ditt uppdrag i krisledningsarbetet genom att fundera
utifran foljande fragor:

Hur uppfattar jag situationen just nu utifrén min tilldelade roll?
Har vi samma uppfattning om liaget inom krisledningen?

Gor vi ratt saker?

Gor vi saker ratt?

Vad ar viktigast just nu?

Ska vi dndra pa nagot?

Behover vi samverka med annan enhet/avdelning/verksamhet eller extern part?
Behover annan enhet/avdelning var hjélp?

Kan héndelsen utvecklas till social oro?

Hur kommunicerar vi (internt/externt)?

Hur dr mitt eget mdende, finns behov av avldsning?
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Checklista for avveckling av
krisledningsarbete

Niér beslut fattats om avveckling av forstirkt samordning eller central krisledning:

1.
2.

N o AW

Sammanfatta hindelsen
Meddela alla inblandade om avslut, exempelvis;
e Centrala krisledningsgruppen
e Tjinsteperson i Beredskap
e Berorda chefer
e Andra aktorer som varit berdrda
Delegera eventuella erséttnings- och 16nefragor till HR
Stim av ekonomiska transaktioner
Behov av ytterligare avstimningsmote
Boka in tid for utvirdering av krishanteringen

Avsluta och renskriv dokumentation (tid for beslut, av vem och varfor)
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Central krisledning - funktioner

Forvaltningsdirektor

e Ansvarig for krisledningen

e Beslutsfattare

e Samverkan pa hogre niva

e Ansvarig for att grundskolendmndens presidium informeras om héndelsens utveckling
och insatser

e Halla ett kritiskt forhallningssétt gentemot krishanteringen

Sakerhetschef

e Leda och fordela arbetet inom central krisledning och till krisstab

e Ansvara for att strategiska fragor enligt ovan omhéndertas

e Ansvarig for beslut om skiftgang

e Ta fram beslutsunderlag

e Se dver behov av samverkan med andra forvaltningar och bolag

e Inleda och héilla i kontinuerliga ledningsgenomgangar i central krisledning
e Beddma behov av krisstab samt utse stabschef

e Ansvarig for utvirdering av centrala krisledningens arbete

Kriskommunikator

e Ansvarig for kriskommunikationsinsatser

e Tillse bemanning av forvaltningsbrevladan

e Tillse att presstalesperson utses

e Ansvarig for att informera kontaktcenter om vad som sker och vilken information som
kan delges

e Omvirldsbevakning

e Ta fram informationsmaterial, till exempel fraga-svar

Avdelningschef HR

e Ansvarig for samverkan med stadsledningskontorets HR-avdelning
e Ansvarig for att i samverkan med chefer bemanna forvaltningens verksamheter
e [ Ovrigt situationsberoende HR-fragor

Dokumentation

e Fora motesanteckningar och dokumentera beslut i mallar

e Ansvarig for att ledningsplatsen har den utrustning som &r nédvéndig for
kommunikation, dokumentation och 6verblickbarhet

e Vara behjilplig med kontakter till bevakningsbolag, riddningstjanst, polis m.fl.

e Ansla atgirder, uppdrag och beslut pé tablaer och uppdatera dessa 16pande

e Ansvarig for diarieforing
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Central krisstab - funktioner

Stabschef

Ansvarig for uppstart av central krisstab

Leda, samordna och planera krisstabens arbete

Kalla till stabsgenomgéngar

Leda stabsgenomgangar och svara for foredragning i central krisledning
Bedoma behov av skiftgdng, samt svara for planering av detta

Bedoma behov av samverkan

Ansvarig for att tillsétta funktioner i staben

e Ansvarig for utvirdering av krisstabens arbete

Dokumentationsfunktion

e Skriva motesanteckningar och dokumenterar beslut 1 mallar

e Ansvarig for att ledningsplatsen har den utrustning som &r nédvéndig for
kommunikation och dokumentation

e Vara behjilplig med kontakter till bevakningsbolag, raddningstjénst, polis m.fl.

e Ansvarig for diarieféring

e Ansld atgirder, uppdrag och beslut pé tablder och uppdatera dessa 16pande

Kommunikationsfunktion

e Omvirldsbevakning
e Ansvara for intern och extern informationshantering
e Planera och stodja infor mediakontakter och presskonferenser

HR-funktion

e Ansvarig for att i samverkan med chefer bemanna forvaltningens verksamheter efter
behov och géllande avtal

e Ansvarig for att ligga schema vid skiftgdng

e Planera for mat- och vilopauser i enlighet med arbetstidsavtal

Ytterligare funktioner som kan kopplas till central krisstab

Analys och planering Samverkan
Ta fram troliga och majliga framtidsscenarion * Bedriva samverkan med andra aktérer
Ge underlag till beslut *  Gira aktdrzanalys
Oms&tta inhdmtad information till aktuell *  Hantera WIS och Rakel
|ageshild *  Bemanna och hantera
Planera utifran nuldge och tralig utveckling farvaltningsbrevladan

Folja upp insatta atgdrder

Ekonomi och juridik

Logistik * Hantera ekonomi
Hantera logistik s& som transport, bud, resor || *  Hantera juridik
och fértaring * Hantera inkép och upghandling
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Forstarkt samordning — funktioner

Utvecklingsledare sakerhet

e Leda den forstirkta samordningen

e Uppritta ldgesbild kontinuerligt

e Rapportera l16pande till central krisledning
o Tillse att hindelselogg fors

HR-specialist

¢ Bisté chefer med bemanning utifrdn behov
e Kalla in upphandlad foretagshélsovérd, vid behov
e Kontrollera att arbetsavtal {6ljs

Kriskommunikator

e Ansvara for intern och extern informationshantering
e Planera for mediakontakter och tillse att talesperson utses

Krisledningens ledningsplats

Grundskoleforvaltningens ledningsplats for central krisledning dr rum 222 pa Gamlestads
Torg 5, alternativt nimndrummet plan 2.

Utrustning

Foljande utrustning forvaras i lasta skp utanfér nimndrummet, plan 2

e Kontorsmaterial
e Bliddderblock och Magic charts (whiteboard pa rulle)
e Portabel hogtalare for konferenssamtal

e RAKEL-terminaler for kommunikation, totalt tva stycken varav en i krisskapet och en

1 TiB-véskan
e Tillbehor som
= [addsladdar till barbara datorer och telefoner
= Powerbanks
= Headset

Alternativ krisledningsplats, om Gamlestads torg inte kan nyttjas, ar lokalt motescenter
Blackevigen.
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