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1 Grunder

1.1 Tyres6 kommuns sdkerhetsarbete

En trygg och siker kommun ir en viktig del av kommunens kvalitet. Tyreso
kommuns sidkerhetsarbete har som syfte att skapa trygghet och sikerhet for
kommunens medborgare, f6r medarbetare och fér de som vistas i kommunen

samt for var miljé och var egendom.

Trygghet och sikerhet ér ett paraplybegrepp f6r kommunens samlade arbete med
skydd mot oonskade hindelser, det vill siga mot kriser, olyckor och brott som

drabbar minniskor, egendom, milj6 eller samhallsfunktion.

For att fa ett samlat grepp om arbetet inom Tyres6 kommuns trygghet och
sikerhetsarbete i kommunens férvaltningar och bolag, anges inriktning och
grundprinciper for detta i Handlingsplan for trygghet och sikerhet 2019-2022.

Handlingsplanen har antagits av kommunfullmaiktige.

I handlingsplanen finns angivet att kommunen ska

e vara en siker och trygg kommun f6r invanarna och de som vistas i
kommunen

e sikerstilla en vil fungerande verksamhet inom kommunen och i dess
bolag, med sa fa stérningar och egendomsférluster som mojligt

e genom ett aktivt och effektivt sdkerhetsarbete bidra till god ekonomi fér
kommunen och de kommunala bolagen

e verka for att Oppenheten i kommunens verksamheter forblir sa stor som
moijligt utan att sikerheten eftersitts

e ha en god beredskap infor och formaga att hantera en extraordinar eller
allvarlig hindelse

e arbeta for firre oonskade hindelser och minska konsekvenser av sidana

handelser

1.2 Ansvar och omfattning

Foljande ansvar faststills 1 kommunens Handlingsplan f6r trygghet och sikerhet:

Alla medarbetare i Tyres6 kommuns férvaltningar och bolag ska aktivt arbeta for

okad trygghet och sakerhet.
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Respektive nimnd dr ansvarig fOr att trygghets- och sidkerhetsarbetet bedrivs enligt
antagna handlingsplaner och édr dirmed ansvariga fér sikerheten inom sitt

verksamhetsomride.

Forvaltningschefen ska organisera trygghets- och sidkerhetsarbetet inom

forvaltningen samt ansvara for ledning och uppféljning.

Verksamhetsansvarig, pa alla nivaer, dr ansvariga for sikerheten inom sitt omrade

och ska sjilv avsitta de resurser som krivs for att riktlinjer och rutiner f6ljs.

1.3 Kommunens sakerhetsorganisation och samverkan

For 6vergripande samordning och som stdd till férvaltningar och bolag finns i
kommunen tre befattningar: sakerhetschef (tillika sikerhetsskyddschef),
informationssikerhetssamordnare och brottsférebyggande strateg. Aven
kommunens dataskyddsombud ingir som en del i den 6vergripande
samordningen.

Dessa befattningar ansvarar for utarbetande av forslag till Gvergripande
policydokument och riktlinjer, utveckling av modeller och metoder inom

sikerhetsomradet och utgor direfter stod till verksamheterna och bolag.

I Tyres6 kommun ska det finnas en sikerhetsorganisation och olika
riskhanteringsgrupper som samordnar trygghets- och sikerhetsarbetet inom

kommunens verksamheter, bolag och mot kommuninvanare.

Forvaltningschefen utser minst en sikerhetssamordnare som ansvarar for
samordningen av trygghets- och sikerhetsfrigorna inom forvaltningen. Trygghets-
och sikerhetsarbetet ska integreras i den befintliga organisationen och
sikerhetssamordnaren ska rapportera till férvaltningschef. Sikerhetssamordnaren
ska initiera, samordna, stddja, félja upp, ge rad och tillhandahalla kunskap och
kompetens till de kommunala verksamheterna inom omradet trygghet och
sikerhet. Sdkerhetssamordnaren deltar i de samverkansformer kring trygghet och

sakerhet som finns 1 kommunen.

Pa varje enhet ska det finnas minst ett sikerhetsombud f6r lokalt arbete med

trygghets- och sikerhetsfragor. !

! Handlingsplan for trygghet och sdkerhet i Tyresé kommun, handlingsplan antas vid varje ny
mandatperiod (2019/KS 0200)



6 (14)

2 Forvaltningens forebyggande arbete
Forvaltningens 6vergripande mal for arbetet med trygghet och sikerhet ar:
e att inventera och identifiera risker
e att forebygga olyckor
e att snabbt och effektivt ingripa nir en olycka intriffar for att begrinsa
konsekvenserna
Verksamheterna inom férvaltningen kultur och fritid ska verka for att:
e det skadeférebyggande arbetet blir en del i den dagliga verksamheten
e rutiner dr utarbetade och férankrade sa att risksituationer undanréjs
e rutiner dr utarbetade och férankrade om en olycka intriffar och om ndagon
1 verksamheten utsitts for vald

e alla tillbud och skador rapporteras

2.1 Riskinventeringar

Verksamheterna ska érligen genomféra riskinventeringar nir det giller
personskador och situationer som kan uppsta inom omradet brand, sidkerhet,
arbetsmiljé och miljé (handliggningen sker enligt rutin, Arlig utredning - SAM).
Varje chef ansvarar for att gora en utredning pa sin arbetsplats.
Riskinventeringarna ligger till grund for férebyggande atgirder och egna

handlingsplaner nir sa behovs.

2.2 Utbildningar

Ovning och utbildning av férvaltningens krisledningsgrupp genomférs genom

forvaltningschefs férsorg.

e Respektive verksamhet ska utifran arlig riskanalys planera for
kompetensutveckling inom sitt ansvarsomrade.

e Information och utbildning avseende sikerhetsrutiner ska genomféras
regelbundet f6r all personal. Rutiner for detta ska finnas vid
nyanstillningar samt for vikarier.

e Enligt kommunens riktlinjer f6r brandskyddsarbete ska alla anstillda fa
utbildning i grundliggande brandkunskap.?

2.3 Sakerhetsombud

Det ska finnas ett sdkerhetsombud pa varje enhet som tillsammans med

enhetschef utvecklar sikerheten och det systematiska arbetsmiljoarbetet.

2 Riktlinjer systematiskt brandskyddsarbete i Tyres6 kommuns verksamheter, faststilld 2013-
06-18, reviderad 2017-03-01
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Sikerhetsombudets arbetsuppgifter:

e Lokalt bevaka risk- och sikerhetsfragor.

e Medverka och/eller utféra, samt f6lja upp utrymningsévningar.
e Stotta enheten i att bedriva ett systematiskt brandskyddsarbete.
e Anmila tillbud och skador enligt rutin.

e Tillsammans med chef och andra intressenter delta i riskinventering och
internkontroll av arbetsmiljon.

e Delta i adekvata utbildningar och méten f6r uppdraget.

e Vara tillika brandskyddsombud om det inte ir delegerat.

2.4 Ansvar for det forebyggande arbetet

Samtliga chefer oavsett niva har ansvar for att ett systematiskt arbetsmiljéarbete
bedrivs pa sin arbetsplats. I detta ingar att, tillsammans med medarbetarna, géra
riskinventeringar och undersokningar for att forebygga och minska antalet olyckor.
Medarbetarna ska kontinuerligt tillhandahallas information inom omradet trygghet

och sakerhet.

Samtliga medarbetare har ansvar att halla sig uppdaterade om gillande riktlinjer,
rutiner och beredskapsplaner for trygghet och sikerhet inom sin egen enhet.

Medarbetare ska ocksa vara medvetna om hur de ska agera vid en kris.

Tillbud, skador och olyckor som intriffar pa arbetsplatsen eller i verksamheten ska

rapporteras enligt kommunens gemensamma rutin.

3 Oonskade handelser- stort som smatt

3.1 Olika typer av handelser

Det ir typen av hindelse samt hindelsens omfattning som styr organisationen fér

krishantering.

En o6nskad hindelse ir en hindelse som kan ha negativa konsekvenser for
minniskor, milj6 och egendom. Férvaltningschefen har ett sirskilt ansvar att
identifiera tillfillen som kriver koordinering och centralt stod. For att skapa en
tydlig struktur utgar Tyresé kommun fran tre nivaer som beskriver o6nskade

hindelsers allvarlighetsgrad: storning, sirskild hindelse och extraordinir hindelse.

3 Ruiner och uppdragsbeskrivning sikerhetsorganisation i Tyres6 kommuns verksamheter
2017, faststalld 2014-09-26, reviderad 2017-05-05
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3.1.1 Stdrning

En storning dr en hindelse som kan hanteras inom verksamhetens ordinarie
organisation. En storning kan kriva centralt stod, till exempel samordnad

information eller samordning, om fler 4n en av kommunens férvaltningar berors.

3.1.2 Sarskild handelse

En sirskild hindelse ir en hindelse som hanteras i befintlig organisation men
kriver kommundévergripande samordning och/eller centrala bedémningar och
prioriteringar av resurser. En sdrskild hidndelse kriver inte att krisledningsndmnden

aktiveras.

3.1.3 Extraordinar handelse

En extraordinir hiandelse 4r en hindelse som avviker frin det normala, innebir en
allvarlig storning eller 6verhidngande risk for en allvarlig stérning i viktiga
samhaillsfunktioner och kriver skyndsamma insatser av kommunen. Exempel pa
extraordindr hindelse kan vara:

avbrott i1 dricksvattenforsorjning, avbrott i elforsorjning, Gversvimningar, stormar

av storre dignitet (Gudrun, Per), pandemi, intensivt snofall.

En extraordinir hindelse kriver en sirskild sammansatt krisledningsorganisation
och arbetssitt. Ordféranden i krisledningsnimnden bedémer, 1 samrad med
kommundirektéren, nir en extraordindr hindelse medfor att krisledningsnimnden

ska trada i funktion och beslutar i s fall att si ska ske.4

4 Forvaltningens organisation vid kris

Forvaltningen ska, utifran gjorda riskinventeringar inom arbetsmiljé och sikerhet,
ha en f6rmaga att hantera storningar och sirskilda hindelser inom sina
verksamhetsomraden och om det krivs for att 16sa hindelsen ska samverkan ske

med andra berérda férvaltningar.

Verksamhet ska uppritthallas sa lingt det dr mojligt. All verksamhet inom
forvaltningen ska uppritthallas sa linge foérhallandena medger det i en

krissituation.

Vid en extraordinir hindelse eller stérre kris kan kommunens krisledningsstab

aktiveras.

4 Handlingsplan for trygghet och sikerhet i Tyres6 kommun, handlingsplan antas vid vatje ny
mandatperiod
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4.1 Kirisledningsorganisation- forvaltningsledning

Vid storning eller sirskild hindelse behaller forvaltningen sin normala
ledningsorganisation. Forvaltningsledningen bestar dirmed under krissituation av:
- forvaltningschef

- enhetschefer

Vid kris samlas krisledningen i férvaltningschefens rum, i rummet finns allt
noédvindigt material for krishantering sisom rollkort, checklistor, larmlistor mm.

Beslutsmandat och beslutsnivaer se punkt 5.

Forvaltningschefens uppgift ar att:
- leda och samordna pagiende verksamhet

- informera berorda

fordela resurser mellan enheterna

1

folja upp och utvirdera verksamheten

I hindelse av stromavbrott kan férvaltningsledningen anvinda tilldelat

konferensrum pa plan 1 i kommunhuset, dir det finns reservkraft.

4.2 Krisapp och larmlistor
Till hjilp fér att sammankalla krisledningen finns en app; ”Krisapp Redo”. I appen

finns aktuella larmlistor samt annan viktig information att himta. I appen finns
ocksa en chattfunktion som mojliggér snabb kommunikation och méjlighet att
snabbt sprida viktig information till krisledningsgruppen.

Vid ordinarie chefs franvaro ska ersittare utses och registreras 1 krisappen.
Forvaltningens sikerhetssamordnare administrerar appen och kontrollerar

regelbundet funktionen.

4.3 Krishantering pa enhetsniva
Enhetens uppgift dr i férsta hand att ansvara for sin eller sina malgrupper.
Forvaltningens totala resurser maste dock omfoérdelas efter behov och 6ver

enhetsgrinser, sa att resurserna koncentreras dit dar de bast behovs.

Varje enhet inom férvaltningen ska ha en upprittad beredskapsplan som beskriver

hur enheten ska agera vid en kris.

4.4 Personal- tjanstgoring under kris
Personal tjanstgor i forsta hand inom sin enhet, men personalresurserna
koncentreras till de verksamheter dir de behovs bist. Vid eventuell stingning av ej

samhillsviktig verksamhet, kan medarbetare tillfilligt omdisponeras enligt
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forvaltningschefens beslut. Alla medarbetare ska informeras om vad

konsekvenserna kan bli fér den egna verksamheten vid en extraordinir hindelse.

4.5 Anvandning av lokaler

Forteckning 6ver forvaltningens enheter och verksamhetslokaler finns upprittad,

kopia av forteckningen finns i krisparmen.

Om kommunens krisledningsnimnd dr aktiverad och beslutar att annan
verksamhet ska bedrivas i férvaltningens lokaler ska i forsta hand verksamhet i

idrottshallar och bokningsbara lokaler upphéra.

4.6 Gemensamma resurser

Inom kommunen finns en resursgrupp for krisplanering, dir upprittas och
uppdateras listor 6ver olika typer av resurser som finns 1 kommunen (t.ex
reservaggregat, kunskap om r6jning av stormfalld skog etc.), som kan anvindas i
hindelse av kris.

Om en verksamhet behéver fa tillgang till ndgon av dessa resurser ska det
framforas till forvaltningschefen, som i sin tur kontaktar den ansvarige chefen foér
enheten dir resursen finns. I de fall kommunens centrala krisledningsgrupp ar

aktiverad, dr det de som fordelar resurserna.

5 Beslutsnivaer under kris

Beslut Nir Ansvarig
Tjanstgoring utéver ordinarie vid behov enhetschef
schema

Beslut om omdisponering av vid behov forvaltningschef

personal (inom och 6ver

forvaltningsgrinser)

Omdisponering av lokaler inom vid behov forvaltningschef
forvaltningen

Begiira resurser fran kommunens vid behov forvaltningschef

gemensamma resursgrupp

Stinga verksamhet (enligt gillande | vid behov enhetschef
beredskapsplan)
Stinga verksamhet (utdver vid behov forvaltningschef

gillande beredskapsplaner)
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6 Information och kommunikation
Information, extern samt intern, ir en viktig del i trygghet- och sikerhetsarbetet.
Kommunens olika informationskanaler ska anvandas for att initiera och

understédja informationsinsatser i syfte att forbattra medvetenhet.

Kommunens kommunikationspolicy och Riktlinjer f6r hantering av o6nskad
hindelse anger rutiner och ansvarsférdelningen f6r kommunikation i trygghets-

och sakerhetsarbetet.

Krisinformationen ska innehilla tre omraden:
e Informera internt
e Informera externt

e Kommunicera med medier

Informationen ska

eVara 6ppen och saklig

eVara snabb och uppdateras ofta
*Vara malgruppsanpassad

eUtga fran manniskors behov

Informationen ska ge svar pa

eVad har hant- alla fakta fram
eVarfor hinde det

eVad samhallet gor

eVad du sjalv kan gora

eHur kan problemet |6sas

Manga behover information

eDirekt berdrda

eIndirekt berorda, till exempel narboende, grannkommuner
ePersonal pa arbetsplatsen

ePersonal i 6vriga organisationen

eMassmedia

eTyresobor i allmédnhet

eSamverkande myndigheter/organisationer

Tank pa

eErkann problem
*Ta ansvar, visa medkansla- ha fokus pa Tyreséborna
*Ge mycket fakta och information om atgarder
eSpekulera inte i ansvarsfragan
eLovainget
*M0t rykten pa tre alternativa satt:
eTystnad. Ignorera. Spad inte pa.
eKraftfull dementi- men bara om det ar 100 procent sakert att ingen del av
ryktet &r sant.

eBidra med positiva delar, kdnda fakta- rykten féds av brist pa information.
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6.1 Ansvar och roller inom information och kommunikation

Ansvar for att hantera kontakter med massmedia eller kommuninvanare 1 stort
aligger kommunens kommunikationsenhet, med undantag f6r fragor som har

verksamhetsanknytning.

Forvaltningens uppgift i informationsfragor vid allvarlig och extraordinir hindelse

ar att ta emot och férmedla information:

e mellan férvaltningen och kommunens kommunikationsenhet
e till och fran anstillda i f6rvaltningen

e till féreningslivet.

Forvaltningens krisledningsgrupp ansvarar f6r informationsflédet mellan ledning

och verksambhet.
7 Uppfoljning

7.1 Uppfoljning forebyggande arbete

Uppfo6ljning av arbetet med trygghet och sikerhet ska goras varje ar av
forvaltningsledningen, verksamheternas riskinventeringar utgér underlag for

uppfdljningen.

7.2 Uppfoljning efter arbete under kris

En checklista finns framtagen for uppfoljning och utvirdering efter arbete under
kris. Utvirderingen av hindelsen bor pabérjas snarast mojligt efter att
forvaltningen atergatt till normal verksamhet. Enhetschef ansvarar for att
utvirdering av intriffade hindelser sker for respektive verksamhet.
Forvaltningschef analyserar arbetet och foreslar forbittringar.

8 POSOM

POSOM ir en forkortning for “psykiskt och socialt omhindertagande vid stora
olyckor och katastrofer”. POSOM ir en del av Tyresé kommuns krisorganisation,
1 POSOM samverkar kommunen med dels externa parter som Svenska kyrkan,
landstinget, lokalpolisomradet, riddningstjinsten och frivilligorganisationerna samt
med andra delar av kommunens organisation for skola & forskola och vard och

omsorg.
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9 Atgirdskalender for forebyggande atgéarder
samt uppratthallande arbete med trygghet och

sakerhet

Forebyggande arbete

Atgird Nir Ansvarig
Riskinventering, 1 gang per ar (januari- enhetschef
verksamhetsniva (arlig september)
utredning)
Riskinventering, 1 gang per ar (september- | férvaltningschef
forvaltningsledning infor ny | oktober)
niamndplan
SBA-kontroller enligt kommunmodellen enhetschef
(systematiskt
brandskyddsarbete)
Genomfora vid nyanstillning enhetschef
brandskyddsrond med
nyanstillda
Alla anstillda ska genomgé | vid behov enhetschef
utbildning i brandkunskap | var 6:e ar bor man ga om
steg 1, chefer och utbildningen.
sikerhetsombud ska dven
g4 steg 2.
Webbaserad utbildning i
brandsikerhet. regelbundet
Information och utbildning | regelbundet enhetschef
avseende sikerhetsrutiner (rutin for detta ska finnas
(genomgang av vid nyanstillningar samt
beredskapsplan och 6vriga | for vikarier)
rutiner)
Webbaserad utbildning vid nyanstillning, samt enhetschef
?Trygg som anstilld och i regelbundet f6r alla. Kan
hemmet” goras enskilt eller

gemensamt pa APT.
Webbaserad utbildning om | vid nyanstillning samt enhetschef

informationssikerhet

regelbundet for alla. Kan
goras enskilt eller

gemensamt pa APT.
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Atgird Nir Ansvarig

Riktlinjen uppdateras vid behov eller ny forvaltningschef
mandatperiod

Forvaltningens 1 gang per ar forvaltningschef

beredskapsplaner for (september)

trygghet och sikerhet

uppdateras

Forteckning 6ver 1 ggr per ar forvaltningschef

verksamheter och lokaler (januari)

uppdateras

Uppdatering och test av kontinuerligt sakerhetssamordnare

krisapp

Uppdatering av larmlistor Vid behov forvaltningschef

inom forvaltning

Uppdatering av 2 ggr per ar sikerhetssamordnare

forvaltningens (jan och sep)

siakerhetsombud




Bilaga 1.

Checklista over informationskanaler vid masskommunikation

till anstallda och/eller andra malgrupper inom KoF

Listan anvinds som stod for att uppritta effektiv och bra kommunikationsstrategi i samrad med

kommunikationsansvarig vid hindelse av allvarlig eller extraordinir hindelse.

INFORMATIONSKANALER | MALGRUPP ATKOMST

KRIS-app REDO enhetschefer KoF(ledningsgrupp)

SMS enhetschefer, alla
personalgrupper

E-POST personal, brukare alla

ANSLAG personal, brukare alla

IT-SYSTEM MALGRUPP ATKOMST

Study Along Kulturskolans elever ansvarig chef och

administrator/er

FRI hyresgister Systemansvarig,
bokningsbara lokaler, fritidssamordnare
féreningsregister

Simple signup besokare arrangemang | arrangemangsansvarig

Artvise

Anmalda till visst

tillfille/arrangemang
(kollo, kurser)

Systemansvarig/kontaktperson

for Artvise

Bilaga 1. Riktlinjer fér trygghet och sakerhet Kultur- och fritidsférvaltningen




Bilaga 2.

Enheter och verksamhetslokaler inom KoF

Enheter inom KOF geografisk placering typ av verksamhet typ av lokal

Bibliotek

Huvudbibliotek Tyresd centrum bibliotek Publika lokaler

filial Trollbacken Kumla allé bibliotek Publika lokaler

filial Strand Strandtorget bibliotek Publika lokaler

Bergfotens fritidsgard Bergfotens skola Oppen ungdomsverksamhet med samlingslokaler
LSS

Fritidsgardar

Café Bonza Kvarnhjulet hus C Oppen ungdomsverksamhet samlingslokaler

Krusboda Krusboda Oppen ungdomsverksamhet samlingslokaler

Kringlan Trollbacken Oppen ungdomsverksamhet samlingslokaler

Nyboda Kvarnhjulet hus Doch E  |Oppen ungdomsverksamhet samlingslokaler

Strand Strand Oppen ungdomsverksamhet samlingslokaler

Idrotts- och frittidsanldggningar

Tyreso

Skotsel och underhall av

idrottsplatser, sporthallar

fritidsbanken

Granangsringen 65

utlaning av sport- och
fritidsutrustning

butikslokal

Kultur, friluft o foreningsstod

Foreningsstod

Kvarnhjulet hus C

administrativt stod och samordning
for foreningsliv

administrativa lokaler

Naturskola

Alby prastgard

natur och miljdundervisning

administrativa lokaler

Kultur

Huvudbiblioteket

kulturevenemang

administrativa lokaler

Bokningsbara lokaler

Kvarnhjulet/Tyreso
centrum

uthyrning o. skotsel bokningsbara
samlingslokaler

samlingslokaler
Kvarnhjulet hus B och C,
foreldasningssal Forellaulan

Kulturskolan

Kvarnhjulet hus A

frivillig undervisning musik, dans,
bild och teater

enskild- och
gruppundervisning

senast reviderad: 2020-08-21

signatur:
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Handlingsplan vid extra ordinar handelse/kris for Kultur- och fritidsforvaltningen

Om forutsattningarna for verksamhet @dndras mycket, till exempel om beslut tas om att stanga
verksamheter, eller om manga anstallda ar sjuka ska prioriteringsordningen i denna handlingsplan
galla.

Overgripande rutiner
Ledningsgruppen f6r férvaltningen samrader kring aktuell hindelse. Gruppen informerar sig om
aktuellt lige, ser 6ver personaltillging och méjlighet till 6ppethillande/genomforande av verksamhet.

Direfter kommuniceras information till 6vriga anstillda.

Hog prioritet dr att aktiv omvirldsbevakning pagar under hela forloppet, och att beslut tas utifran

kommunovergripande beslut, med tillit till expertis pa aktuell myndighets bedomning.

Beslutsniva under kris eller extraordinir hindelse:

Atgird Nar Ansvarig
Tjinstgoring utover Vid behov Nirmaste chef
ordinarie schema

Omdisponering av lokaler  Vid behov Forvaltningschef i samrad
inom kommunen med Krisledningsgrupp
Beslut om férslag pa Vid behov Forvaltningschef i samrad
stingning av verksamhet med Kirisledningsgrupp
Beslut om omdisponering Vid behov Forvaltningschef i samrad
av personal med Krisledningsgrupp

Om forvaltningschefen ir sjuk:
Tillférordnad férvaltningschef

1. Bibliotekschef

2. Fritidsgardschef

Prioritetsordning for verksamheter inom Kultur- och fritidsférvaltningen
Drift av verksamheterna uppritthalls enligt f6ljande ordning:
1. Inskriven verksamhet (Fritidsgardarna/Bergfotens fritidsgird) + Bibliotek
2. Idrottsplatser + Kulturskolan
3. Oppen verksamhet kvillstid
4. Foreningsstod/service

Om inte andra omstindigheter intriffar som andrar prioriteringsordningen.

tyres6 kommn
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Funktioner:
Foljande funktioner inom forvaltningen ska uppritthallas:
e Administrera nirvaro/frinvaro av anstillda — sd att vi har koll pa vilka som ir i tjinst
e Omfordela personella resurser utifran behov for att utfora prioriterade arbetsuppgifter
e Kommunikation
e Hantera fakturor
e Officiella mejlen — ArtVise
e Besvara telefonsamtal
Enhetsspecifika funktioner:
e TFritidsplaceringar
e Oppethillande av bibliotek
e Biblioteksdatasystemet
e Lokalbokningssystem FRI
e Study along
e Tidsférdelning

Om inte andra omstindigheter intriffar som dndrar prioriteringsordningen.

Nyckelpersoner i forvaltningen:

administrator kulturskola — administration/Studyalong/Proceedo/Heroma
schemaldggare bibliotek — bemanning

kommunikatér bibliotek — kommunikation

systemadministrator bibliotek — biblioteksdatasystem/Proceedo/ArtVise, telefoni
systemadministrator bibliotek —biblioteksdatasystem/ArtVise/ telefoni
systemadministrator bibliotek — biblioteksdatasystem/Proceedo
systemadministrator féreningsliv— foreningsstod, tidsférdelning och bidrag
lokaladministrator - virdinna pa Kvarnhjulet.

anlidggningsadministratér — anlidggningar/ArtVise
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Utférande av arbetsuppgifter
Anstillda dr skyldiga att kontinuerligt informera chef om férutsittningar som paverkar tjainstgoring
och méjligheten for att ta sig till arbetsplatsen. Férvaltningens ledningsgrupp samordna personella

resurser inom forvaltningen for arbetsférdelning utifran akut situation.

Kommunikation
Information till anstillda
Tyresé kommuns webbplats www.tyreso.se

Intranitet: https://www.tyreso.se/intranat/startsida.html

Extern information om verksamheten
Befintliga kanaler anvinds for att tydligt kommunicera avvikelser rérande verksamheten i samband

med aktuell hindelse.

Dokument:
https://www.tyreso.se/download/18.6a5f248b16d5d95f901677fa/1569663947932 /Riktlinjer%20%

C3%B61r%20hantering%20av%20allvarliga%20h%C3%A4ndelser%20i%20Tyres%oC3%B6%20kom
mun%202019.pdf

Detta dokument upprittades av ledningsgruppen for Kultur- och fritidsforvaltningen i mars 2020.
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