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	Den här rutinen gäller på arbetsplatser i Östhammars kommun. Lednings- och verksamhetsstöd ansvarar för rutinen. En arbetsplats eller förvaltning kan dock besluta om att utforma egna rutiner. I så fall gäller de egna rutinerna.
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Rutin vid rån, hot och våld på arbetet

Till grund för dessa riktlinjer ligger föreskriften Våld och hot i arbetsmiljön (AFS 1993:2).
När en eller flera personer avsiktligt skadar en annan person kallas det för våld. Rån innebär att någon stjäl med hjälp av våld eller hot om våld.
Hot kan framföras i olika former. Den person som hotar kan befinna sig på samma plats som den utsatta. Det kan också ske via telefon, brev eller så kallat näthat. Näthat är hån eller trakasserier på nätet (internet), ofta i sociala medier eller via e-post.
1. Hjälp den drabbade
Det kan finnas behov av första hjälpen i form av omedelbara livsuppehållande åtgärder. Dessa ska i första hand utföras av personer som fått utbildning i första hjälpen.

Det är viktigt att arbetstagare som utsatts för rån, allvarligt hot eller våld omedelbart tas ur arbete och inte lämnas ensam de första timmarna efter händelsen. Om arbetstagaren arbetar på distans när händelsen skett, är det viktigt att kontakt med chefen upprättas omedelbart och en bedömning görs om arbetstagaren ska komma till arbetsplatsen eller om det är bättre att stanna kvar hemma. Vid osäkerhet bör chefen beordra arbetstagaren till arbetsplatsen för att relevant stöd ska kunna ges. 
Hjälp kan vara att lyssna och vara närvarande, ge lugn, fysisk kontakt för den som vill eller att erbjuda något varmt att dricka. Du behöver inte ge råd eller säga kloka saker utan det viktigaste är att du finns där. Undvik att ge kritik eller att söka efter vem som eventuellt gjort fel.
2. Varna, larma 112 och genomför eventuell utrymning
Varna personer som kan befinna sig i fara. Utrym vid behov enligt fastställda rutiner.
Larma efter erforderlig hjälp; ambulans, polis, brandkår.

Tänk på att informera om följande:

· Ditt namn

· Varifrån du ringer, färdväg för utryckningsfordon

· Typ av olycka

· Antal skadade personer

· Typ av skada eller besvär

Räddningstjänsten ska tas emot av någon som leder den rätt så att ingen tid går förlorad.

Det kan vara lämpligt att någon från arbetsplatsen följer med den skadade till sjukhuset.

3. Spärra av

Det är viktigt att olycksplatsen spärras av så snabbt som möjligt. Detta för att skapa lugn och ro kring olycksplatsen både för den drabbade och för de som hjälper till. Underlätta polisens arbete genom att inte ändra något på platsen.

Avspärrningen ska ske så att det är enkelt för räddningstjänsten att komma fram till olycksplatsen.

4. Vittnen och bevis
Be alla vittnen till en akut händelsen att stanna kvar tills polisen har anlänt. 
Fysiska bevis, exempelvis brev, sparas. Om hot har framförts på internet, exempelvis via mail eller sociala medier, är det viktigt att göra skärmavbildningar (”skärmdumpar”) eller på annat sätt bevara informationen.

5. Kontakta chefen

För att det fortsatta arbetet med att hantera händelsen ska komma igång direkt måste den drabbades enhetschef (eller motsvarande) kontaktas så snart som möjligt. I andra hand kontaktas annan ansvarig chef inom den närmsta verksamheten.

Ansvarig chef avgör om även förvaltningschef ska kontaktas omedelbart.
6. Anhöriga
Kontaktuppgifter till anhörig finns i krispärmen.
Enhetschef (eller motsvarande), alternativt annan utsedd person, ska informera den drabbades anhöriga så snart som möjligt. 
Tänk på att inte skicka hem någon till en tom bostad utan se till att någon anhörig, vän eller annan stödperson tar hand om den drabbade. 
7. Informera skyddsombudet

Enhetschef (eller motsvarande), alternativt annan utsedd person, informerar skyddsombudet om situationen och ser till att hen involveras i utredningsarbetet.
8. Intern information

Då det inträffat ett fall av rån, hot eller våld är det viktigt att de övriga medarbetarna så fort som möjligt får veta vad som hänt. Detta förebygger oro och ryktesspridning. Det är viktigt att all information ges av en och samma person, eller att de som ger den är samstämmiga innan informationen lämnas. 
Enhetschef (eller motsvarande), eller annan utsedd chef, samlar alla medarbetare på arbetsplatsen och informerar om vad som hänt. 
· Var precis och korrekt samt ge all nödvändig information. Berätta vilka åtgärder som är vidtagna och vilka åtgärder som är planerade. Det man inte får höra skapar lätt ryktesspridning.

· Tala om vem de ska hänvisa press och media till om de blir tillfrågade. 
· Tala om när nästa möte äger rum för att hålla alla informerade och genomför även det mötet.
Vid allvarliga händelser är det lämpligt att först informera de närmaste medarbetarna och därefter övriga inom förvaltningen (förvaltningschefens ansvar), och eventuellt kommunen (kommundirektörens ansvar). 
9. Polisanmälan

Polisen är mycket mån om att brott polisanmäls. Om en polisanmälan ska göras är det viktigt att det görs så snart som möjligt. En tidig anmälan gör det lättare att hitta tekniska bevis och förhöra vittnen.

Vissa meddelanden och beteenden kan kännas jobbiga, kränkande och hotfulla, utan att de är olagliga. Men upplever den utsatta att hotet kan bli verklighet och personen känner sig rädd, eller om det handlar om allvarliga kränkningar, ska en polisanmälan göras.

Rådgör gärna med polisen huruvida anmälan ska göras och av vem (arbetsgivaren och/eller arbetstagaren).

10. Extern information

Vid allvarligare händelser kan kontakt med media bli aktuell. På samma sätt som vid intern information gäller att all information ges på ett likformigt sätt. Rådgör gärna med kommunikationsavdelningen. Det är lämpligt att en person utses till att sköta all extern information och alla kan hänvisa till denna.
11. Anmälan till Arbetsmiljöverket och Försäkringskassan m.fl.
Ansvarig chef ska, utan dröjsmål, anmäla dödsbud eller svårare personskada som har inträffat i samband med arbetets utförande till Arbetsmiljöverket.  

Arbetsmiljöverket ska också, utan dröjsmål, underrättas, om skador i samband med arbetet som drabbat flera arbetstagare samtidigt och om tillbud som inneburit allvarlig fara för liv och hälsa.
Ansvarig chef ska anmäla alla arbetsskador till Försäkringskassan. Arbetsskador ska även anmälas till AFA Arbetsskadeförsäkring, detta görs antingen av arbetstagaren själv eller av chefen.

Anmälan till Försäkringskassan, AFA och Arbetsmiljöverket görs enklast via KIA (Kommunernas informationssystem om arbetsmiljö).

12. Intern utredning och uppföljning

Arbetsgivaren är skyldig att inom ramen för sitt systematiska arbetsmiljöarbete göra en egen olycksfallsutredning om en eller flera arbetstagare råkar ut för ohälsa eller en olycka. Detsamma gäller om ett allvarligt tillbud inträffat. Det är viktigt att undersöka varför en arbetsskada uppstod och göra åtgärder för att det inte ska hända igen. 
Ansvarig för detta är enhetschef (eller motsvarande) tillsammans med skyddsombud. Ibland kan det vara nödvändigt att involvera någon med specialkunskaper, exempelvis Företagshälsovården. 
Minneslista för utredningen:

· Beskriv vad som hänt

· När, var och hur hände det?

· Varför hände det?

· Vilka åtgärder kunde hindrat händelsen?

· Vilka åtgärder behöver ni göra direkt?
· Vid distansarbete, vilka åtgärder behöver tas? T.ex. säkerheten på distansarbetsplatsen, hur det sociala stödet upprätthålls. Hur kontakten med närmaste chef ska vara t.ex. vid arbetsdagens början och slut. 
· Kan det hända något liknande någon annanstans i verksamheten?

Arbetsgivaren och skyddsombudet måste även fundera på om enheten/verksamheten borde ha andra rutiner. Exempel på frågor att ställa sig:

· Har ni gjort de åtgärder ni planerade när ni senast gick igenom arbetsmiljön? 

· Har ni undersökt arbetsmiljön ofta? 

· Har ni gjort förändringar som har påverkat arbetsmiljön? 

· Har de anställda fått chansen att säga vad de tycker om arbetsmiljön? 
· Finns det instruktioner för farliga arbetsuppgifter?

13. Fortsatt stöd till den drabbade

Ansvarig chef bedömer tillsammans med den drabbade när det är lämpligt att återuppta arbetet. Tänk på att chocken kan dröja.
Det är mycket viktigt att enhetschefen (eller motsvarande) genomför återkommande uppföljningssamtal med den drabbade. Professionell hjälp ska alltid erbjudas och i första hand ska företagshälsovården kontaktas. Alla drabbade tar inte emot erbjudandet omedelbart och det är därför viktigt att återkomma med erbjudanden om detta eftersom den drabbade då ofta bättre kan bedöma sitt behov av krisstöd.
Efter allvarlig händelse bör uppföljningssamtalen ske under ett års tid och vid behov längre.
Om den drabbade blir sjukskriven är arbetsgivaren skyldig att ordna med rehabilitering och arbetsanpassning i den omfattning som situationen kräver. Tänk på att stötta den drabbade för att underlätta snabb återgång till arbetet. (se kommunens rutiner för arbetslivsinriktad rehabilitering).
Tänk på att uppmärksamma sjukfrånvaro och andra tecken som tyder på att den drabbade behöver ytterligare hjälp.
14. Stöd till medarbetare
Då en arbetstagare utsatts för rån, hot eller våld är det inte endast den som drabbats direkt som kan vara i behov av krishjälp.

Det är betydelsefullt att medarbetare i den direkta omgivningen och även andra arbetstagare som har en relation till den drabbade ges möjlighet till stöd och hjälp. Tänk på att ta hjälp av företagshälsovården. Särskilt vid distansarbete är det viktigt att säkerställa det sociala stödet. 
15. Eventuell rättegång

Då en våldshändelse leder till rättegång är det viktigt att den berörda arbetstagaren får veta hur en rättegång går till och får sällskap och annat stöd vid rättegången. Kopplat till domstolarna finns vittnesstöd som kan hjälpa till. Vid behov kan även Brottsofferjouren kontaktas.
� Se ytterligare information på Arbetsmiljöverkets hemsida. 
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