=4 BENGTSFORS .., a
~—~ KOMMUN —

2010-12-07 2011.104.016
Kommunledningskontoret f
Anna Sandstrém, 0531-52 60 25 Antagen av : Paragra
nna sandsrom Kommunfullmaktige 29/2011

anna.sandstrom@bengtsfors.se

Informationsplan vid
extraordinara handelser |
fredstid samt vid hdjd beredskap
for Bengtsfors kommun

KOMMUN

v:\klk\stab\anna_sofia\pok ument\informationsplan_kris\informationsplan_edOZ_ZOM



Informationsplan vid

extraordinara handelser i

fredstid samt vid hojd

beredskap for Bengtsfors Diarienummer Datum Paragraf
kommun 2010-12-07
Bilagor
1. Faxlista, intern

2
3
4.
5

Faxmall

Kontaktlista, stora foretag i kommunen (e-post, fax, telefon)
Kontaktlista media (e-post, fax, telefon)

VMA och myndighetsmeddelande

Sida



Informationsplan vid

extraordinara handelser i

fredstid samt vid hojd

beredskap for Bengtsfors Diarienummer Datum Paragraf Sida
kommun 2010-12-07 3

Informationsplanen &r ett komplement till kommunens ledningsplan vid
extraordinara handelser. Planen presenterar kommunens strategi i
informationsfragor vid extraordinara handelser i fredstid samt vid hojd
beredskap.

Syfte med informationsplanen

Syftet med informationsplanen ar bland annat att tydliggéra
informationsansvaret vid extraordinara héndelser i fredstid samt vid héjd
beredskap.

Planen ska ocksa beskriva vilka vara malgrupper &r och vilka kanaler vi har
for att informera dessa grupper.

Faststallande av informationsplan

Kommunfullméktige faststaller i januari varje ny mandatperiod en
informationsplan for Bengtsfors kommun i samband med att kommunens
ledningsplan for extraordinéra handelser i fredstid faststalls. Kommun-
fullméktige godkanner aven dndringar i informationsplanens syfte. Ovriga
revideringar av planen delegeras till kommunstyrelsen for faststallelse.

Revidering av bifogade listor

Revidering av bifogade listor till informationsplanen skall ske minst tva
ganger per ar, i april och oktober. Informationsansvariga tjansteman utfor
revidering av bifogade listor, sdnder ut dessa till berérda och lagger dem i
WIS.

Malgrupper

Malgrupper for kommunens information ar allménhet, kommunens personal,
andra myndigheter, organisationer, foretag i samhallet, bergrda/anhoriga samt
media. Informationen maste vara anpassad till de olika malgruppernas
sérskilda behov och utformas dérefter.

Extern information

www.bengtsfors.se &r kommunens officiella och priméra informationskanal
vid extraordinara handelser. Spridning av information ska ske sa snart som
informationen &r bekréftad, oavsett omfattning. Om mojligt ska besked ges
om ndr nasta informationstillfalle &ger rum. Fungerar inte Internet ska i forsta
hand radio och fax anvandas.

1. Vid akut fara — varna manniskor.

2. Ge rad och anvisningar om hur manniskor skall agera

3. Ge besked om vilka atgarder kommunen vidtagit och/eller avser att vidta.

4. Redovisa handelseforlopp, orsaker till det intraffade samt vilka konsekvenser detta far
for berorda.
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Ovriga medier och metoder for informationsspridning
Information till allmanheten kan exempelvis ske pa foljande sétt:

o facebook och andra sociala medier som kommunen anvander

e muntligt direkt till mottagarna — vanligast direkt under raddningsinsats eller nar
allmanheten inte kan nas pa annat satt, exempelvis vid akuta lagen vid strémavbrott
nér information kan ske via hogtalarbilar, telefon. ordonnanser eller dérrknackning

o telefax — for att exempelvis na storre arbetsplatser

e e-post

e informationsblad, annonser, broschyrer, affischer — lampar sig vid ej akut information
samt som kompletterande och rapporterande.

e informationstavlor — information skall sattas upp pa kommunens anslagstavla. Vid
behov kan dven en extra anslagstavla ordnas vid kultur- och utbildningscentrat.

e pressmeddelande

e presskonferenser

e upplysningscentral — om inte vaxeln hinner besvara alla samtal kan en
upplysningscentral uppréattas. Har besvaras allmanhetens fragor, vilket underlattar
vaxelns arbete.

e VMA/myndighetsmeddelande

o foreningar/frivilligorganisationer — krisledningsgruppen kan vid behov be
foreningar/frivilligorganisationer om hjélp i informationsspridning, lampar sig
exempelvis vid dorrknackningar etc.

e information till stérre foretag som vidarebefordrar informationen inom sin arbetsplats.

Nér faran ar dver ar det oerhort viktigt att alla berdrda kanaler snabbt
informeras.

Intern information

De kanaler som finns for att sprida information internt &r framfor allt med
hjélp av e-post. Kommunens intranét (vk.bengtsfors.se) och skolplattformen
Rexnet (www.rexnet.se) ar ocksa tva viktiga kanaler.

Som en bilaga till denna policy finns &ven en lista med faxnummer till
samtliga enheter i kommunen.

Personalbladet INblick kan i vissa fall ocksa anvéndas for
informationsspridning, dock inte for information av mer akut karaktar.

All personal som &r i tjanst har ett eget ansvar att halla sig uppdaterad. For de
enheter dar personalen inte har tillgang till e-post eller intranét ligger
informationsansvaret pa respektive chef.

Information via WIS

Bengtsfors kommun anvéander sig av WIS, www.swis.se som
informationsverktyg i extraordinara handelser. Informatérer och
dokumentationsgruppen ska anvéanda WIS for kommunikations- och
informationshamtning och spridning.
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Upplysningscentralen och kommunens véaxel kommer i en krissituation att fa
viktig information genom WIS. Likasa kommer omvérldsbevakning genom
WIS att vara en viktig informationskélla for krisledningsgruppen.

Rattigheter i WIS

Det finns tre behdrighetsnivaer i WIS; administratér, redaktor och anvéandare.
Vilken information som publiceras, och var informationen publiceras avgors
inte av WIS-redaktorerna utan styrs av krisledningsgruppen och
informationsansvarig.

Administrator

Administratoren har ratt att publicera material, och ansvarar for att ratt
personer har anvandarbehorigheter, samt Iagger till nya anvandare och
redaktorer. Webbredaktoren har denna behorighet.

Redaktor

Redaktorer ar nyckelpersoner i WIS-organisationen och har rent tekniskt,
mojlighet att styra dver allt informationsfléde. Redaktorer kan publicera
material, samt godké&nna eller stoppa anvéndares forslag till publicering.
Personal i dokumentationsgruppen, kommunsekreteraren och
informationsgruppen har denna behdrighet.

Anvandare

Anvéandare ar medlemmar i upplysningscentral och vaxel. Anvéndare har rétt
att lasa allt material, men kan inte publicera material utan att detta forst
godkants av en redaktér/administrator. Aven medlemmar i krisledningsgrupp
och krisledningsnamnd har denna behorighet.

Struktur for publicering av dagbdcker och noteringar i WIS

Grunden i WIS-flodet bygger pa tre dagboksflikar som skapas av
tjanstgorande WIS-redaktor i dokumentationsgruppen. Observera ocksa att
vissa dagboksflikar kommer att innehalla samma information, och att samma
noteringar kan komma att publiceras i en eller flera dagboksflikar.

INTERN_"krisens namn”_arveckonummer
(exempel: INTERN_tankolycka 1048)

Detta ar stommen i WIS-strukturen. Om krisen blir langvarig bor en ny flik
uppréttas med nytt veckonummer. Har samlas all information som
krisledningsgruppen behdver, som exempelvis all tillganglig information om
krisen, handlingsplaner, lagesrapport, beslut, motesprotokoll och anteckningar
och liknande. Denna dagbok &ar framst avsedd for medlemmar av
krisledningsgruppen och krisledningsnamnden. Det &r framst medlemmar i
dokumentationsgruppen samt kommunsekreteraren som skriver har.

INTERN_ Info allménhet "krisens namn” _arveckonummer
(exempel: INTERN _info_allmanhet_tankolycka 1048)

Sida
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Denna dagboksflik innehaller endast den information som ska ga ut till
allmanheten genom pressmeddelande, upplysningscentral och kommunvaxel.
Det ar endast denna flik som upplysningscentral och kommunens vaxel
ska hamta sin information ifran. Informationsansvarig i samrad med 6vriga
i krisledningsgruppen beslutar om vad som ska publiceras har.

UTDELAD_"krisens namn” _arveckonummer
(exempel: UTDELAD _tankolycka 1048)

Denna dagboksflik innehaller framst lagesrapporter. (Anvand mallen som
finns i WIS). Fliken delas ut brett, till samtliga regionala, nationella och
ovriga aktorer. Informationsansvarig i samrad med 6vriga i
krisledningsgruppen beslutar om vad som ska publiceras hér.

Externa dagbdcker

Tjanstgérande WIS-redaktor valjer, i samrad med krisledningsgruppen, vilka
externa aktorers utdelade dagboksflikar som ska visas. Det kan handla om
Lansstyrelsen, grannkommuner, statliga verk eller andra externa aktorer.

Flodesschema informationsarbete

Kommunsekreterare

Dokumentation

INTERN_krisens_namn

Extern
information

Informationsansvarig

e
S Intern
information

. INTERN _Info_allméanhet
UTDELAD _krisens_namn

Lansstyrelsen, ovriga Vaxel,

aktorer upplysningscentral

All personal arbetar i tvaskift.

Sida
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Att skriva en notering i WIS
e Var tydlig med rubriken — det ska framga tydligt vad noteringen
handlar om

e Ange ndr, hur, vad, vem, var, varfor det intraffade har skett i den
utstrackning du vet

e  Skriv under med ditt fullstindiga namn

Att anvanda WIS i dvningar

En gang varje manad skickar WIS-administratdren ut en uppgift till samtliga
WIS-redaktorer och WIS-anvéandare for att halla alla a jour med systemet.

Informations- och dokumentationsansvar

Krisledningsndmndens ordforande ar ytterst ansvarig for kommunens insatser
vid extraordindra handelser i fredstid. Krisledningsndmndens ordférande &r
aven ytterst ansvarig for kommunens informationsinsatser.

Foljande funktioner har ratt att uttala sig 8 kommunens véagnar:

krisledningsndmndens ordférande
kommunchefen
informationsansvarig

berord omradeschef

Krisledningsnamnden eller krisledningsgruppen kan i vissa fragor uppdra at
annan dn ovanstaende att uttala sig & kommunens vagnar.

Raddningsledaren i kommunen har det direkta operativa ansvaret samt
informationsansvaret vid olyckor eller storningar under den tid r&ddnings-
insats pagar.

Om raddningsledaren bedémer det nddvandigt att kommunens krislednings-
grupp sammankallas skall raddningsledaren kontakta kommunchefen eller
annan medlem i krisledningsgruppen. Kommunens krisledningsgrupp skall
inom tva timmar kunna organisera en fungerande informationsverksamhet.

Raddningschefen ansvarar for att meddela informationsansvarig nér en
raddningsinsats avslutas och évergar till krisledning. Darefter ansvarar
informationsgruppen for uppstart. Beroende pa handelsens art avgor dessa om
ovrig informationspersonal ska kallas in.

Det &r vikigt att all information gar via de informationsansvariga tjanste-
mannen for att krisledningsgruppen ska fa en samlad bild av den information
som sprids.

Larm

I radio- och tv-lagen (SFS 1996:844), vilken reglerar Sveriges Radios
sandningstillstand, finns ett aldggande att sdénda myndighetsmeddelanden.
Radiostationer ska kostnadsfritt sdnda “viktiga meddelanden till allménheten”
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(VMA) om en myndighet begar detta. Féljande aktérer sinder VMA,; Sveriges
Radios FM-kanaler, Sveriges Television, Sveriges Utbildningsradio, TV4,
Kanal 5 och Kanal 9.

Det finns tva nivaer av viktigt meddelande, varningsmeddelande och
informationsmeddelande. Varningsmeddelande sands omedelbart och begars i
situationer da det finns en omedelbar risk for skada pa liv, halsa, egendom och
miljo. Det &r endast raddningsledaren som kan begéra sandning av
varningsmeddelande. Informationsmeddelande behdver inte séndas
omedelbart och begars nar det handlar om att forebygga och begransa skador
pa liv, halsa, egendom och miljo. Raddningsledaren och 6vriga tjansteman i
krisledningsgruppen kan sédnda informationsmeddelanden.

Hur det gar till att skicka viktigt meddelande till allmanheten finns beskrivet i
en bilaga till detta dokument.

Pressinformation

Vid extraordinar handelse kommer den storsta efterfragan pa information —
bade fran journalister, fotografer och allmanhet — forst vid sjalva platsen for
handelsen. Raddningsledaren ansvarar for informationen fram till dess att
krisledningsgruppen tréder i kraft, varefter denna tar éver ansvaret.

Information till massmedia sker via regelbundna lagesinformationer, speciella
presskonferenser samt pressmeddelanden. Direkta kontakter med media ska
inte ske i kommunhuset da detta kan stéra krisledningsgruppens och krisled-
ningsnamndens arbete.

Presskonferenser sker i sessionssalen i kultur- och utbildningscentrum.

I speciella fall kan ett presscenter kravas for att underlatta besékande
journalisters arbetssituation. Ett sadant kan vid behov etableras i
Stromkullegymnasiets datasal och angransande utrymmen pa kultur- och
utbildningscentrum da dar finns tillgang till 6ver 25 dataarbetsplaster.

Utrustning
IT-enheten ansvarar for att erforderlig utrustning finns i berérda lokaler.

Sida



