Svenska kyrkan ==

BOO FORSAMLING

Faststilld av kyrkoradet 2016-11-24, § 357

Policy och handlingsplan
- Hot och vald

Definition

Hot och véld i yrket kan ske under arbetstid bade utanfor och pé arbetsplatsen. Hot och
véld kopplat till arbetet kan dven ske pé fritiden.

Arbetsgivarens ansvar

I arbetsgivarens arbetsmiljéansvar ligger att forebygga, undersoka, bedoma, atgirda,
folja upp och rapportera hot och vald i arbetet. Arbetsgivaren (chefer genom delegat-
ion) ansvarar for att tillbud, olyckshé@ndelser och arbetsskador dokumenteras, rapporte-
ras och utreds.

Medarbetarens ansvar

Riskanalys

Alla medarbetare 4r ansvariga for att folja de regler och rutiner som géller pa arbets-
platsen och for att aktivt bidra till en god arbetsmiljo.

Medarbetarna ska vara uppmérksamma pé, och rapportera, eventuella risker som kan
leda till hot eller vald. Var och en ansvarar aven for att ge forslag pa for-
béttringsatgarder.

Ingen medarbetare far utsétta kollegor, bestkare eller andra for hot eller vald.

Medarbetaren ansvarar sjalv for att det finns uppgifter pa nirmast anhérig registrerade
pa kansliet sa att arbetsgivaren kan komma i kontakt med dessa vid allvarliga hindelser
pé arbetsplatsen.

Ménga medarbetare i Boo férsamling kan i sin yrkesroll komma méinniskor och deras
kénslor néra inpd livet och man hanterar kinsloladdade situationer dér ménniskor pa-
verkas av medarbetarens handlingar pa olika sitt:

Maktfunktion

Medarbetaren har, eller uppfattas ha, makt gentemot angriparen i form av rétten att
neka eller dndra pa nagot som denne vill eller att krdva négot som denne inte accepte-
rar. Risken forekommer framforallt inom det diakonala arbetet.

Konfrontationer
1 det diakonala arbetet, liksom for vaktméstare, medarbetare i caféet och andra som ror
sig i verksamhetslokalerna, finns risk fér konfrontation med provocerande eller aggres-
siva personer. Férsamlingens verksamheter kan besokas av personer som &r aggressiva
och véldsbendgna, t.ex. paverkade av alkohol eller andra droger, psykiskt sjuka eller pa
annat sétt labila.

Vardesaker och pengan

Att arbeta med eller ha ansvar for varor, foremal, pengar eller liknande kan vara férenat
med risker da hot och véld riskera att drabba denne nar en eventuell angripare forsoker
att ta det som &r véardefullt. Detta géller det diakonala arbetet liksom for medarbetare i
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dppen forskola samt pa kansliet och inom vaktmaésteriet som handhar pengar (bl.a. kol-
lekt) och andra vardeforemal.

Ensamarbete

Risker finns dven i samband med ensamarbete vid t.ex. hembesok och berdr da framst
préster och diakoner. Vid verksamhet i de mindre lokalerna finns risk for ensamarbete,
liksom i samband med att arbetsplatsen Gppnas p& morgonen och stings p4 kvillen.

Firebyggande arbete
Introduktion
Alla som bérjar arbeta i Boo forsamling ska i samband med introduktionen fa informat-
ion om eventuella risker i arbetet och hur dessa kan forebyggas.

Alla nyanstéllda ska informeras om att det finns ett personlarmsystem. Alla nyanstillda
som tillhor yrkesgrupper som kan anses sérskilt utsatta for hot och véld ska dven nog-
grant informeras om hur de olika larmen fungerar.

Utbildning

Utdver introduktionen ska arbetsgivaren vart tredje ar utbilda medarbetarna i hot och
vald. Det kan t.ex. handla om sdkert arbetssitt, bemotande av manniskor i kris, kon-
flikthantering och sjélvskydd.

Kartldggning

Arbetsgivaren skall regelbundet undersoka arbetsforhéllandena (hari ingér hot och vald)
och bedéma riskerna for att ndgon kan komma att drabbas av ohilsa eller olycksfall i
arbetet. Detta sker bl.a. genom arbetsmiljéronder, medarbetarenkiter, personalméten
och utvecklingssamtal.

Information
Denna policy och handlingsplan ska lyftas fram i samband med genomférande av
skyddsronden.

Séikerhetsrutiner
Ensamarbete
Ensamarbete ska undvikas sé langt som mdéjligt. Vid planering och anordnande av en-
samarbete ska medarbetaren ha tillrdcklig utbildning, information och instruktion for att
utfora arbetet ensam. Alla som arbetar ensam ska ha telefonnummer till férsamlingens
larmbolag i sin telefon.

Minderariga
Minderéariga far inte ha arbetsuppgifter som kan innebéra risk for éverfall, hot eller
vald.

Hantering av pengar

Pengar ska forvaras pa ett sikert sétt i sdrskilda vardeskap i avvaktan pa vérdetransport.
Kontanthantering ska undvikas sa langt som mdjligt. Kollekt riknas i 1st rum av tva
medarbetare. Férsamlingen har ett avropsavtal med ett vardetransportforetag som
kommer da behov finns, t.ex. kollekthamtning.
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Hantering av in- och utpasseringar, las och larm
Ingéngen pa dvervaningen (mot centrum) dr endast upplést i samband med sirskilda ak-
tiviteter i Martasalen.

Ingédngen pa bottenplanet vid caféet &r Sppen pé vardagar k1 09.00-16.00. Ovriga tider
ar dorren last och personal moéter sjédlva upp sin besokare. Ringklocka med kamera finns
vid ingangarna. Vid verksamhet pé kvallstid 6ppnar vaktmistare.

Larmbrickor och nycklar i forvaras i sérskilda virdeskap och limnas enbart ut efter be-
slut av ansvarig chef. Skriftlig kvittens ska alltid ske.

Rutin vid hembesdk

- med risk for hot eller vald

Hembesok vid risk for hot och vald skall undvikas sa langt som mojligt. Nybesok sker i

regel inte utanfor arbetsplatsen. Om ett sddant besok inda maste ske ska medarbetaren:

* ha med sin mobiltelefon péaslagen under hela tjanstearendet.

* ta med ett mobilt larm och meddela sdkerhetscenter namn och adress pa den som
ska besokas.

* meddela sin chef eller en kollega vart man ska &ka och ungefar hur linge man be-
raknar att vara borta (om sekretess och tystnadsplikt géller ldimnas ett brev med
adress och telefonnummer dit man ska, som skall 6ppnas om medarbetaren inte 4r
tillbaka pa angiven tid).

*  Om medarbetaren inte kommer tillbaka efter ett tjdnstedrende enligt angiven tid ska
underrittad chef eller kollega forsdka nd medarbetaren p& dennes mobiltelefon.
Svarar inte medarbetaren s& ska meddelande limnas pa mobiltelefonen. Om inte
medarbetaren hor av sig inom en rimlig tid samtidigt som nya forsok till kontakt
inte ger nagot resultat ska polisen kontaktas.

Rutin vid besdk pa arbetsplatsen

- med risk for hot eller vald

Besok vid risk for hot och vald skall undvikas s langt som méjligt. Om ett sddant be-

sok dnda maste ske ska medarbetaren:

* ha med sig en kollega som stdd under besdket

* tamed ett mobilt larm och meddela sékerhetscenter adressen till arbetsplatsen

* meddela sin chef eller kollega i forvdg om mdtet och be nagon finnas nira rummet
for att uppmérksamma om det blir héjda roster

* placera sig sjélv ndrmast dorren for att sdkra en flyktvag

* Ivissa situationer kan det vara lémpligt att dorren till samtalsrummet limnas 6ppen
(naturligtvis méste detta ske med beaktande av géllande sekretessregler)

* undvika att fora samtal med uppenbart alkohol- eller drogpéverkade personer

Rutin vid hotsituation pa fritiden (kopplad till yrkesrollen)

Om medarbetaren kénner till eller misstédnker att det finns en hot- eller valdsbild riktad
mot denne ska hon/ han prata med sin chef om hotet. Chefen eller kyrkoherden ska ut-
reda och dokumentera hotet. Medarbetaren bér informera ndrmast anhériga om hotet.

Mojliga atgarder vid hot:
*  ha mobilt larm med sig pé fritiden
* se over vilken information om medarbetaren som bor finnas pa hemsida m.m.
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Overfallslarm
Medarbetare inom diakoni har mobila larm kopplade till en larmcentral. I Boo kyrka
finns ett mobilt larm liksom ett att lana pa kansliet for den som &r i behov.

Larmen ar mobila och kan sparas genom GPS och &r ett larm f6r medlyssning.

En atgérdsinstruktion finns uppréttad som beskriver hur sékerhetscenter ska agera vid
larm:
e Sikerhetscenter ser vilket larm som 16st ut.
e [ det fall sikerhetscenter uppfattar situationen som hotfull pakallar de polis
e I det fall situationen inte uppfattas hotfull kontaktas den kontaktperson for per-
sonlarm som arbetsplatsen har utsett

Larmen ger ingen ljudsignal.
Larminstruktion finns dokumenterad.

Rutin vid hot eller vald
Om tumult, hot eller vald sker i lokalerna ska alla som uppmérksammar detta snabbt ta
sig till platsen for tumultet. Minst tva personer gar gemensamt in i det aktuella rummet
for att lugna situationen. Ovriga vantar utanfor.

Undvik konfrontation. Férsok behalla lugnet, lyssna aktivt, respektera revir, skapa and-
rum och avled, undvik vinnare och forlorare, hota inte sjalv, provocera inte, ta den
andre pa allvar, hall dig till sakfrigan och ring polisen om situationen blir farlig eller
hotfull. Blockera inte viagen ut ur huset om den som ar hotfull vill fly undan. Férsok
inte 6vermanna den hotfulla personen.

Om personen 4r ute efter pengar eller vardesaker skall dessa dverlamnas. Ingen ska ris-
kera sin hilsa for att forsvara pengar eller virdesaker.

Rutin vid intridffande av hot eller vald
Boo forsamlings krisgrupp trader i funktion vid storre incidenter dér t.ex. hot eller vald
forekommit.

Narmaste chef ansvarar for féljande rutin:

* Hjélp den drabbade i det akuta laget

¢ Lugna, trésta och hill varm med en filt

*  Vid allvarlig hindelse, ring 112

* Négon fran arbetsplatsen foljer med till sjukhuset
*  Ombhéndertagande

- Det ar nédvandigt att medarbetaren vid en chockartad hindelse genast far hjilp
med savil medicinskt som psykologiskt omhéndertagande. Det ar viktigt att
medarbetaren inte ldimnas ensam de forsta timmarna efter hindelsen.

- Anhériga ska kontaktas. Foretagshélsovarden kan kontaktas for stéd och fort-
satt hjlp.

- Béde den som personligen har drabbats av vald eller hot och arbetskamrater
som varit med vid héndelsen kan ha behov av emotionellt stéd. Narmaste chef
ansvarar for att ta reda pa behovet av stod. Foretagshalsovarden kan vara be-
hjalplig 1 detta.

* Information
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- For att férebygga oro och rykten da det intréffat ett allvarligt fall av vald eller
hot dr det viktigt att Gvriga medarbetare far information om vad som hant. Det
kan vara lampligt att samlas sd snabbt som mojligt efter hindelsen for
gemensam information.

- Information bade internt och externt bér ske genom en person sé att samma
budskap gar ut. Om hindelsen vicker massmedialt intresse 4r det viktigt att all
information ldamnas pa ett liknande sitt. Kyrkoherden ansvarar for att skéta all
extern information och att alla hdnvisar dit.

*  Nirmaste chef ansvarar for att rapportering och dokumentation av hindelsen sker
tillsammans med medarbetaren..

*  Uppfoljning och utvirdering. Narmaste chef ansvarar for att lamplig uppfoljning
sker och att utvardering sker i syfte att forhindra att nédgot liknande hénder igen.

Rapportering, dokumentation och tillbudsanmilan

Resurser

Med tillbud menas varje odnskad hindelse som har lett till eller kunnat leda till ohélsa
eller olycksfall. Internt ska blankett for skade- och tillbudsanmalan ifyllas och ldamnas
till kyrkoherden.

Anmélan ska alltid gbras ndr medarbetare har rakat ut for allvarliga olyckor, allvarliga
tillbud och arbetsskada. Hellre anmila for ofta dn for séllan. Anmélan sker till Forsik-
ringskassan www.forsakringskassan.se och Arbetsmiljoverket
www.anmalarbetsskada.se

Arbetsskadeblanketter till Forsikringskassan och AFA-forsékring fylls i av medarbeta-
ren tillsammans med narmaste chef och eventuellt skyddsombud.

Polisanmilan gdrs om ndgon kommit till fysisk- eller psykisk skada eller vid hot om
vald, om det inte finns sérskilda skal till annan hantering. Kyrkoherden gbr anmélan.
Vid eventuell rittegdng erbjuder arbetsgivaren stod till den som beh&ver vittna.

Tillbud tas upp i arbetsmiljokommittén for att dér kunna besluta om vilka atgirder som
skall vidtas for att i fortsdttningen forhindra risker och olyckor i arbetet.

Nirmaste chef ansvarar for att halla uppféljningssamtal som bl.a handlar om att ta reda
pa om det kvarstar behov av ytterligare st6d.

Foretagshilsovirden finns som resurs i arbetet med hot och vald. De kan kontaktas
bade i det akuta skedet, for samtal efter intraffad handelse eller for handledning och
kompetensutveckling av medarbetare och chefer.

Beslutsordning:

MBL 160922

Kyrkorad 161124, § 357



