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1 Inledning

Skolan dir méanga personer vistas i samma lokaler staller hdga krav pa sikerhet
och kris-/incidenthanteringsférmiga. Det incidentférebyggande arbetet har
manga aspekter som ber6r flertalet stodjande avdelningar; fran mjuka omraden
som likabehandlingsarbete till harda som kameraévervakning. Utgangspunkten
ar att de olika omrdadena hianger ihop for att motverka incidenten eller krisen.

Denna planering har ett elevfokus. Kriser som berdr anstillda, hanteras utifran
sarskild planering. Denna plan ska vara utgangspunkten i varje
grundskoleenhets arbete liksom den ska visa pa hur krisledningen pa
torvaltningscentral niva ska organiseras.

En annan utgangspunkt for denna planering dar “Plan for central krisledning”,
antagen av kommunfullmaktige 2011-12-01. I denna plan star att varje
torvaltning ska uppritta en egen krisledningsplan f6r att kunna tillgodose
effektiv krishantering. Férvaltningens krisledningsplan ska revideras i botjan av
varje mandatperiod, faststillas av respektive nimnd och vara forenlig med den
centrala krisledningsplanen”(sidan 7).

1.1 Krishanteringens grundprinciper

Krishanteringen styrs av tre grundliaggande principer som
grundskoleforvaltningen ska forhalla sig till (Plan for cental central krisledning,
sidan 3). Dessa it:

Ansvarsprincipen — den som har ansvar for en verksamhet under normala
torhallanden har motsvarande ansvar vid en kris. Ansvarsprincipen innebar
ocksa ett ansvar for varje aktor att samverka med andra. For
grundskoleforvaltningen innebir det att en kris i en eller flera grundskolor ska
kunna handhas av forvaltningen.

Nirhetsprincipen — en kris ska, sd langt som det dr mdjligt, hanteras dir den
intriffar och av dem som dr nirmast berérda och ansvariga. Det innebir att
varje grundskolenhet ska vara rustad att kunna hantera ofta aterkommande
incidenter och mindre krishantering.
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Likhetsprincipen — organisationen som hanterar krisen ska sa langt som det
ar mojligt, efterlikna ordinarie organisation. Grundskoleférvaltningens uppdrag
med likvirdighet fordrar att krishanteringen ska ha likartade rutiner f6r Malméo
stads grundskolor och i skolomraden. Denna princip innebir foljande fléde:

DRABBAD ELEV

Kris med Kris dé&r
kommun- Malmo stads
centralt stod krislednings-
och namnd fattar
samordning politiska beslut

Fjnsteman i beredskap

1.2 Grundskolefoérvaltningens beredskapssamordnare

Beredskapssamordnarens uppdrag beskrivs i en funktionsbeskrivning (se
bilaga). Utifran denna beskrivning ska beredskapssamordnaren vid
grundskoleforvaltningen ge varje grundskolenhet anpassat stod i
forberedelserna for att hantera krissituationer. Detta ska goras genom att bland
annat
e ha en bred 6verblick pa omradet trygghet och sikerhet
e samla incidentstatistik pa omradet trygghet och sikerhet,
e skapa forum for skolledare och andra chefer att sprida erfarenheter av
incidenter och kriser,
e sprida exempel pa planer, checklistor och andra férberedelser mellan
enheter och
e samordna forvaltningens krisberedskap med andra férvaltningar och
verksamheter.

1.3 Introduktion nya chefer

Omradet krisledning ska 6versiktligt vara en del i forvaltningens
introduktionen for nya ledare. Ansvarig f6r denna introduktionsplanering
svarar fOr att si sker.
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2 Grundskolenhetens krisledning

Grundskolenhetens verksamhet ska planeras med en riskbedémning.
Incidenter i skolmiljon ska bemotas tidigt, sma saker kan vixa. Varje
grundskolenhet ska ha en organisation och planer som kan mota incidenter
eller oplanerade hindelser.

2.1 Liten incident

Smi incidenter som grundskolenheten méter, sisom mindre olyckor och
tillbud, ska kunna hanteras inom den ordinarie organisation. Rutiner for dessa
situationer ska finnas pa varje grundskolenhet.

2.2 Allvarliga tillbud, olyckor etc

Storre incident sasom storre olycka, brand och dédsfall bland elever-personal
kan innebdra att skolans krisledningsgrupp (ofta benimnd krisgrupp) samlas.
Skolenheten ska 1 dessa fall informera utbildningschefen om det intraffade och
med denne diskutera behov av ytterligare stod, sisom
kommunikationsplanering och ett forstirkt krisstdd. (Se checklista som
underlag f6r beslut.) Utbildningschefen tar i dessa fall kontakt med berérda
avdelnings- /enhetschefer for att konkretisera detta stod. Utbildningschefen

ska ocksd meddela grundskoledirektor om det intriffade och Tjansteperson 1
beredskap (TiB).

2.2.1 Skolans krisledningsgrupp

Grundskolenheten ska vid storre incidenter/kriser ha en krisledningsgrupp
som sitts ithop utifran forutsittning och typ av kris. Lampliga funktioner att
inga ar

- Rektor (sammankallande)

- Larare

- Representant fran elevhilsan
- Skoladministrator

- Vaktmistare

Uppgifter vid vardagslige

Utsedda personer ur krisledningsgruppen ska i vardagen sprida information,
initiera utbildningar och évningar pa omradet samt uppdatera skolans
krisdokumentation.

Uppgifter vid krislige

Krisledningsgruppens uppgifter vid ett krisldge dr framférallt strategiskt for
krishanteringens inriktning och mal genom att skaffa sig en 6verblick Gver:
* Vad har hiant? Nir och pa vilket sétt?

* Vem ir informerad, vem ska informeras pa skolan och informera till
vardnadshavare?

* Vad ska sigas?

* Vem ska gora vad?
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2.2.2 Skolenhetens krisledningsplan

Varje skolenhet ska vid storre incidenter eller kriser utga fran en egen
krisledningsplan som ska innehalla:

1 Ansvarsforhallanden
e Vem aktiverar krisledningsgruppen
e Vem skaffar information
e Vem samlar, kontaktar och informerar personalen
e Vem organiserar atgirder
e Vem skoéter kommunikation med elev, virdnadshavare och massmedia.

2 Kommunikation
e Hur ska elev, virdnadshavare och massmedia informeras?
e Hur formedlas eller himtas information fran andra berorda i krisen
sasom polis, riddningstjanst eller stadsomrade?

Utgangspunkter:
Utse en pressansvarig.
Inta en 6ppen hallning. Information ska finnas om det som har
hint, om hur och varfér det hiande.
Uppritta kontaktlistor med andra berérda aktorer i krisen.

3 Atgirder med prioritering

Dela upp étgirderna i

e  Omedelbara

e DPlanerade
Miljon ska priglas av omsorg om eleven.
Atgﬁrderna ska anpassas bland annat utifran elevens behov.
Aterga till vardagliga rutiner si snart som méjligt.
Ha klara roller mot andra aktorer i krisen, skolenhetens uppdrag
foérindras inte vid en kris.

3 Kris dar skolenheten behover stod fran
forvaltningsledning

3.1 Initiering

3.1.1. Rektorns roll

Rektorn avgér om skoleneheten behéver hjilp av forvaltningens
stodfunktioner 1 krishanteringen. Rektorn kontaktar da ansvarig
utbildningschef. Aven vid hindelser i omvirlden som kriver ett
stillningstagande av grundskoleforvaltningen sisom hindelser 1 stadsomradet,
torskolan eller i gymnasieskolan ska rektorn stimma av med utbildningschef
innan atgirder vidtages.
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3.1.2. Utbildningschefens roll

Utbildningschefens roll 1 krisen dr att i samrad med skolenheten bedéma vilka
extra behov som behévs. Utbildningschefen kontaktar aktuella
avdelningschefer for att avgora uppligg. Om flera skolomraden dr inblandade
ska utbildningschefen, i samrad med andra berérda utbildningschefer,
koordinera stodet. Den utbildningschef vars omrade har huvuddelen av krisen
har huvudansvaret. Utbildningschefen kontaktar grundskoledirektér och TiB
for att informera om liget.

3.2 Forvaltningens krisledning

Grundskoleférvaltningens centrala funktioner eller avdelningar har i krisen
liknande ansvar som under normal verksamhet. Nedan visas exempel pa
uppgifter som ingir:

3.2.1 Grundskoledirektor

° Overgripande ansvaret for forvaltningens krisledning

e Beslut om att aktivera och larma in personal for forvaltningens
krisledningsgrupp

e Informera och foredra ligesbild till grundskolenimndens presidium

e Beslut om att avsluta krisledningsorganisationen.

3.2.2 Forvaltningens krisledningsgrupp

Forvaltningens krisledningsgrupp utgor forvaltningschefens stod 1 den
strategiska ledningen av krisledningsorganisationen. Sammansittningen
anpassas utifran krisens art. Nedan anges nagra uppgifter i ett krislige:

e Taststilla uppdrag och mal for krisledningen

e Leda och foérdela arbetet for krisledningsorganisationen.

e Utse kontaktperson med TiB.

Godkinna rapportering till grundskolenaimndens presidium.

3.2.3 Utbildningschef (for omradet dér krisen dger rum)

e [ samrdd med berérda verksamheter skapa en ligesbild
e I samrdd med ber6rda verksamheter ge forslag pa handlingsvigar

3.2.4 Kommunikationsavdelning

e Utfora mediebevakning.

e DPublicera information pa malmo.se och Komin.

e [orbereda presskonferenser och pressmeddelanden.

e Stodja linjeansvariga infér och vid samtal frin medierna.

e Informera internt om krisledningsorganisationens uppdrag och
aktiviteter.

e Samordna informationen med andra berorda aktorer.
e Uppritta kontakt med Kommunikator 1 breredskap (KiB)
e Utifran ovanstiende dokumenta krisen 1 dagbokssystem.
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3.2.5 HR-avdelningen
e | samridd med berorda verksamheter samordna avlastande samtal for
anstallda verksamma 1 krisen.
e Uppritta tjanstgoringsregler i krisen.

3.2.6 Ekonomiavdelningen

e [Efter avslutad kris ombesorja korrekt redovisning av krisens ekonomi.

3.2.7 Myndighetsavdelningen

e Utfora allmidn administration, sisom att uppritta kontaktlistor.
e Efter krisledningens avslut tillse att krisens dokumentation och
handlingar redovisats 1 enlighet med arkiveringsbestimmelser.

e Utifran ovanstiende dokumenta krisen 1 dagbokssystem.

3.2.8 Enheten for lokalplanering

e Stotta vid framtagning av reservledningsplatser fore kris och stéd vid
eventuell omlokalisering av verksambhet.

e Kontakter med stadsfastigheter

3.2.9 PI Malmé

e Upplysning om hur skolans I'T-system kan underlitta i krisledningen
exempelvis elevlistor och kontaktuppgifter med vardnadshavare.

3.2.10 Kvalitetsavdelningen

e Beslutsplanering for krisledning.

e Efter krisledningens avslut medverka vid analys och utvirdering av
krisledningsarbetet

4 Kriskommunikation

Kriskommunikation handlar om att férebygga kommunikationen infér
potentiella kriser och vara narvarande nir kriser intriffar.
Kommunikationsarbetet dr en av de forsta funktioner som maste komma iging
vid en kris.

Allt kommunikationsarbete utgar fran att Malmo stad dr en gemensam
sammanhallen organisation. Grundskoleférvaltningens kriskommunikation ar
darfor kopplad till de planer som styr Malmo stads arbete vid en kris.

Kriskommunikation stéller stora krav pa att tillgodose behovet av en god
kommunikation med medarbetare, drabbade, anhdriga, samarbetspartners och
media. Informationen ska dirfér vara lattillgdnglio och anpassad efter olika
malgrupper.

4.1 Snabb, tydlig, korrekt och samordnad
Med snabb, tydlig, korrekt och samordnad information kan oro och
ryktesspridning motverkas samtidigt som forstaelse for situationen och dess

8 | Grundskolefdrvaltningen | Krisledningsplan



konsekvenser skapas. En god kommunikation kan dven bidra till att paverka
allmanhetens sitt att agera.

Kriskommunikationen syftar till att:

e ge internt och externt en samlad uppdaterad ligesbild i samband med
en kris, sd att alla som ber6rs far basta moéjliga forutsittningar att verka
pAa ratt sitt

e minska informationstrycket fran allminhet, anhériga,
samverkanspartners
med flera genom att vigleda ritt for de fragor som uppkommer

e bibehalla samt 6ka trygghet och fortroende internt och externt

e bidra till ett professionellt forhallningssitt

Kriskommunikationsarbetet ska fortga sa linge det dr motiverat. Efter det
akuta skedet finns det i allminhet ett fortsatt behov att bedriva ett aktivt
kommunikationsarbete. Nir hindelsen kan 6verblickas dndras fokus till att
soka orsaker till handelsen, konsekvenser, eventuella brister i hanteringen,
ansvarsfragor osv. Nir krisen dr 6ver dokumenteras och summeras
erfarenheterna som ett led i ett fortsatt forbattringsarbete.

4.2 Overgripande plan grund for grundskoleenhetens plan
En 6vergripande kriskommunikationsplan for grundskoleforvaltningen ska
ligga till grund f6r kommunikationsavsnittet i grundskoleenhetens
krisledningsplan.

Den 6vergripande kriskommunikationsplanen innehaller:
e grundliggande information om vad som ar viktigt att tinka pa och
forbereda innan krisen intraffar
e praktiska checklistor som bor anpassas till respektive verksamhet och
anvandas nar krisen intraffat.

5 Behov av kommuncentral samordning och stdd

Det dr grundskoledirektéren eller av grundskoledirektéren utsedd person som
avgbr om forvaltningen behdéver kommuncentralt stéd och samordning i en
kris som ror grundskolan. Vid dessa tillfallen kontaktas TiB.

Nir en kris ber6r flera forvaltningar eller andra verksamheter samtidigt hamnar
ansvaret f6r stdd och samordning pa kommunledningsniva.
Verksamhetsansvaret forflyttas daremot inte utan grundskoleforvaltningen har
kvar ordinarie uppdrag mot eleverna.

6 Storningar i grundskolans stédsystem

Skolans verksamhet dr beroende av stédsystem sdsom el, virme och vatten f6r
att fungera. Vid storre bortfall eller storningar 1 dessa prioriterar Malmé stad
den sociala sektorn allra hogst att atgarda. Blir arbetsmiljon dérfor alltfor
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péfrestande pa grund av dessa brister kan rektorn besluta att stinga
skolenheten tills bristerna ar atgirdade eller kompenserade. Vid dylika
incidenter dr behovet av omvarldsbevakning och l6pande kontakter med
stadsfastigheter extra viktigt for att bedéma handlingsalternativ, dir utgor
utbildningschefen med stédjande avdelningar en hjilp.

Att forebygga IT-relaterade incidenter utgar frin skolans behov, dar
exempelvis betygsrapportering och nationella prov idr extra kinsliga perioder.
Skulle inda en st6rning intriffa i dessa tider utgar f6r hindelsen anpassad
information hur grundskolan ska hantera situationen.

7 Incidenter i stadsomradet

Nar grundskolan ar berord

Nir incidenter 1 stadsomradet paverkar grundskolan blir berérd grundskolas
rektor kontaktad av Tjinsteperson i beredskap (TiB). Vid behov av akut
Oppning av skolan, exempelvis idrottssal, pa icke verksamhetstid kontaktar TiB
bevakningsbolaget for att dtgirda detta. Skolans rektor kontaktas efter det av
TiB f6r information och om det behdvs mer atgirder av skolan. Kan inte
rektorn nas kontaktas utbildningschefen. Om inte denne kan nas kontaktas
forvaltningschef. Utbildningschefen ska alltid fa information om vad som
intriffat. Verifikationer som haror sig till dessa kriser ska mirkas ut for att
underlitta ekonomisk férdelning mellan forvaltningar.

Oklar paverkan pa grundskolan

Vid incidenter i stadsomrade dir krisens paverkan pa grundskoleforvaltningen
ar oklar ska utbildningschef i det omrade dir incidenten dgt rum och TiB tidigt
utbyta lagesbild. Darefter ska grundskoleférvaltningen identifiera egna limpliga
atgirder. Utbildningschefen i det omrade dir incidenten dgt rum dr ansvarig for
koordinationen av grundskoleférvaltningens atgirder. Grundskoledirektor ska
alltid hallas informerad.

8 Handelser i omvarlden

Vid hindelser med oklar forvaltningstillhorighet kontaktar TiB
grundskoledirektor for att limna en ligesbeskrivning, likasa kontaktar
grundskoledirektér TiB ndr behov av ligesbeskrivning uppstar. Diskussion ska
ske 16pande med TiB f6r att underlitta kommunal optimering.
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