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1. Formal:
Retningslinjene skal bidra til & forebygge at ansatte, sa langt det er mulig, utsettes for vold
og trusler. Rutinen skal ogsd vare et hjelpemiddel for leder og ansatte 1 oppfolging etter at
de har vaert utsatt for vold og trusler. Forebygging av vold og trusler er viktig momenter
som alle etater/avd. i Lavangen kommune skal ha fokus pa.

2. Grunnlag:

Arbeidsmiljeloven
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-06-17-62?g=arbeidsmiljeloven

Internkontrollforskriften
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1996-12-06-1127

Skademeldingsskjema - NAV
https://www.nav.no/no/Bedrift/Tjenester+og+skjemaer/Meld+yrkesskade+og+yrkessykdom

Yrkesskade-/sykdom - informasjon fra NAV
https://www.nav.no/no/Bedrift/Tjenester+og+skjemaer/Meld+yrkesskade+og+yrkessykdom

Melding av ulykker og skader
https://www.arbeidstilsynet.no/kontakt-oss/melde-ulykke/melding-av-ulykker-og-alvorlig-
skade/

Veileder fra arbeidstilsynet om vold og trusler pa arbeidsplassen - publikasjoner best. nr. 597
https://www.arbeidstilsynet.no/contentassets/0cbb3bc6069a4008a3e4873900177c2f/veileder--
-vold-og-trusler-i-forbindelse-med-arbeidet.pdf

De mest aktuelle lover og forskrifter er nevnt. Andre lover og forskrifter kan ha tilsvarende
bestemmelser.

3. Retningslinjene inneholder:

o Generelt,
» om begrepet vold og trusler
» om arbeidsmiljoloven

o Kartlegging av risiko for vold og trusler - vurdere hva som skal
gjores.

o Plan for handtering av trusler og vold mot ansatte.

Vedlegg:
Sjekkliste: Arbeidsgivers plikter ved vold og trusler.
Sjekkliste: Hva gjores umiddelbart etter vold og trusler mot ansatte

4. Generelt:

Retningslinjene er overordnet, og hver enhet vurderer om det eventuelt er behov for egne
retningslinjer for deres virksomhet. Arbeidsplassene i Lavangen kommune er ulike, og
avgjerelsen om egne retningslinjer ma baseres pa det risikobilde som foreligger 1 etaten/avd..
De overordnede retningslinjene sier noe om:



v hvordan etatene/avd. skal arbeide for & identifisere og forebygge vold og trusler
v' hvilket utgangspunkt ledelsen i kommunen har i forhold til vold og trusler
v" hvordan rapportering og registrering skal forega.
Retningslinjene og eventuelle egne retningslinjer, skal gjores kjent for de ansatte, og
oppbevares lett tilgjengelig for alle (pa intranett).
Det forutsettes at virksomhetene tar dette opp som tema jevnlig; - hvor ofte avhenger av
risikovurderingen.

5. Definisjon
I veilederen til Arbeidstilsynet defineres vold og trusler, slik:
"Vold og trusler er hendelser hvor arbeidstakeren blir utskjelt, utsatt for uonsket seksuell
oppmerksomhet fra tredjepart eller angrepet i situasjoner som har forbindelse med deres
arbeid, og som innebcerer en apenlys eller antydet trussel mot deres sikkerhet, helse eller
velveere. Vold og trusler kan komme til uttrykk som:
o Fysisk vold - som primeert gir skade pd legeme. Psykisk skade kan oppstd som
folge av a bli utsatt for slik vold.
o  Psykisk vold - som kan uttrykkes bdde verbalt og gjennom kroppsspradk. Denne
retter seg mot den utsattes psykiske tilstand eller sinnsstemning. Formadlet er d
skape psykisk ubehag, frykt. engstelse og /eller usikkerhet.
o Seksuell vold - som kan gi bade fysiske og psykiske skader. Som fenomen
opptrer ikke fysisk vold og trusler (psykisk vold) nedvendigvis samtidig”.

6. Ansvar og plikter
Arbeidsmiljoloven: § 4-3.Krav til det psykososiale arbeidsmiljoet

" pkt. 4) Arbeidstaker skal, sa langt det er mulig, beskyttes mot vold, trusler og uheldige
belastninger som folge av kontakt med andre".

Arbeidsgivers ansvar:

Arbeidsgiver har etter loven et ansvar for a forebygge at ansatte utsettes for vold og trusler
fra brukere/pasienter/elever/publikum, samt ha retningslinjer for hvordan vi handterer
situasjonen dersom dette likevel skulle skje.

Vurderingen av hvilken grad det er mulig a tilrettelegge, ma relatere seg til den risiko som
foreligger pa den enkelte virksomhet. Det kan for eksempel dreie seg om:

- opplaeringstiltak

- organisatoriske tiltak

- bruk av sikkerhetsutstyr alt etter hvilket risikobilde som foreligger.

Arbeidstakers plikter:

Som arbeidstaker har en plikt til & medvirke 1 dette arbeidet, jfr § 2-3 1 Arbeidsmiljeloven:

"(1) Arbeidstaker skal medvirke ved utforming, giennomforing og oppfolging av virksomhetens
systematiske helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid. Arbeidstaker skal delta i det organiserte

verne- og miljoarbeidet i virksomheten og skal aktivt medvirke ved gjennomforing av de tiltak
som blir satt i verk for d skape et godt og sikkert arbeidsmiljo.

(2) Arbeidstaker skal melde fra til arbeidsgiver dersom arbeidstaker blir skadet i arbeidet eller
pddrar seg sykdom som arbeidstaker mener har sin grunn i arbeidet eller forholdene pa
arbeidsstedet".



7. Kartlegging av risiko for vold og trusler - vurdere hva som skal gjgres.

Systematisk helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid er nekkelen i forebyggingen av vold og trusler.
Det innebarer a:

» Kartlegge farekilder.

» Vurdere risiko.

» Utarbeide planer og prioritere tiltak.

» lverksette tiltak.

» Evaluering.

Kartlegging av farekilder:

Hver virksomhet mé kartlegge risikoen for vold og trusler mot ansatte. Dette skal gjores 1
samarbeid med arbeidstakerne og deres tillitsvalgte. Kartleggingen skjer ved at en skaffer en
oversikt over hvor og 1 hvilke arbeidssituasjoner arbeidstakerne kan bli utsatt for vold og
trusler. Kartleggingen ma inneholde en gjennomgang av risikofaktorer bade internt i
virksomheten og 1 omgivelsene.

Kartleggingen kan skje i samarbeid med kommunens bedriftshelsetjeneste (BHT).

Vurdere risiko:

Ut fra oversikten en fér via kartleggingen ma vi:

vurdere hvor sannsynlig det er at hendelsene kan inntreffe

hvem som kan bli skadet/truet

si noe om hvor alvorlige konsekvensene vil vare

analysere konsekvensene dersom hendelsene/farene skulle oppsta

YV VYV

Gjennomgangen vil sannsynligvis vise at noen hendelser vil medfere mer alvorlige
konsekvenser og /eller har sterre sannsynlighet for at de kan inntreffe. Dette er faktorer en
ma ta hensyn til nar tiltak skal prioriteres.

Skjema for risikovurdering folger vedlagt.
https://www.arbeidstilsynet.no/hms/risikovurdering/hva-kan-ga-galt/

Tiltak:
Nér en har fatt en oversikt over farekildene, hvilken fare de kan representere og hvor
sannsynlig det er at faren kan inntreffe, ma en vurdere:

» Hva en kan gjore for & forhindre hendelsene

» Hva en kan gjere for 4 begrense skadene hvis hendelsen likevel skulle inntreffe

Tiltakene omfatter blant annet rutine/retningslinjer for:
Forebygging

Handtering av situasjonen

Oppfelging

Registrering av hendelser

Opplaering

Kriseberedskap

VVVYVVYY



Det ma skilles mellom tiltak som ma iverksettes straks, og tiltak som ma iverksettes mer pa lang
sikt. Hva som kan gjennomferes vil ogsd métte vurderes ut fra hva som er teknisk og
kostnadsmessig mulig.

Evaluering:
Etter at en har gjort dette ma en ha et system som sikrer at en far evaluert rutinene/tiltakene slik
at en kan endre dem om noe ikke fungerer etter hensikten.

8. Plan for handtering av trusler og vold mot ansatte

Rutine ved trusler mot ansatte:

1. Hvis du er alene, trekk deg umiddelbart ut av situasjonen.

2. Det ma vurderes om annet personale skal ta hind om den som avgir truslene.

3. Vurder om det er nedvendig & kontakte politiet for & forhindre skade.

4. Vurder om det er nedvendig & stenge virksomheten.

5. Huvis truslene ikke gjelder en selv, méd den/de som truslene gjelder varsles.

6. Det ma vurderes om den som er utsatt for truslene skal fi legebehandling eller annen
oppfelging, for eksempel om noen skal folge den ansatte hjem, vare hos den eller
lignende. Utgifter til legebehandling dekkes av arbeidsgiver.

7. Varslingsrutine for melding til overordnet folges.

8. Forste virkedag etter hendelsen skal den ansatte/de ansatte pa jobb, gis tilbud om
samtale / debrifing. Det ma vurderes om det er behov for ekstern oppfelging utover samtale
med egen lege.

9. Leder har ansvar for oppfelgende samtaler med den/ de ansatte etter en uke, og sé igjen etter
en mnd. P4 siste mate avklares behov for eventuell ytterligere oppfolging.

Rutine ved trusler via telefon, sms, e-post eller pr. brev:

1. Hvis truslene kommer via telefon, sms, e-post eller pr brev, skal neermeste leder
kontaktes sa snart som mulig.

2. Hvis truslene ikke gjelder en selv, md den/de som truslene gjelder varsles.

3. Det méa vurderes om politiet skal kontaktes avhengig av sakens alvorlighetsgrad.

4. For gvrig gjelder punktene som stir under rutine etter trusler mot ansatte.

Rutine ved vold mot ansatte:
1. Hvis du er alene, trekk deg umiddelbart ut av situasjonen og tilkall hjelp fra kolleger hvis
mulig.
. Vurder om politiet skal kontaktes for & forhindre ytterligere vold.
. Det mé vurderes om annet personale skal ta seg av den som utevet volden.
. Vurder om virksomheten ma stenges.
. Vurder om skade krever legebehandling.
. Hvis den skadde ensker det, eller andre mener det er nedvendig, skal annet
personale vere med pa legevakten og serge for at den skadde blir fulgt opp
umiddelbart etterpd. Som hovedregel ber ikke den skadde vere alene den nermeste
tiden etterpa.
7. Varslingsrutine for melding til overordnet folges.
8. Arbeidsgiver ber samle de ansatte til en samtale/debrifing i lepet av de forste
timene etter hendelsen. Eventuelt forste virkedag etter hendelsen hvis dette er det som er
praktisk mulig. Det ma vurderes om de involverte har behov for ekstern
oppfelging utover samtale med egen lege.

AN L WD



9. Leder har ansvar for oppfoelgende samtaler med den/ de ansatte etter en uke, og sa igjen etter
en mnd. P4 siste mate avklares behov for eventuell ytterligere oppfolging.
10. Personlige klar og utstyr som har blitt edelagt vil som hovedregel bli erstattet av
arbeidsgiver.

Rutine for melding til neermeste overordnede og verneombud:

1. All vold eller trusler skal meldes til etatsjef /avd.-leder.

2. Hvis etatsjef/avd.-leder ikke er tilgjengelig, meld fra til
rddmann/personalsjef om det er behov for rask oppfelging.

3. Nar etatsjef har fatt beskjed, er han/hun ansvarlig for videre oppfolging av den skadde /den
som er utsatt for vold/trusler.

4. Etter voldshendelser skal hovedverneombudet orienteres forste virkedag.

Rutine for intern registrering og oppbevaring av dokumentasjon:

1. Alle hendelser der det blir utevd vold / prever & uteve vold /truer med & uteve vold
eller retter trusler mot deg som ansatt, skal registreres internt pd arbeidsplassen pa et
avviksmeldeskjema. Leder plikter & bista den som har blitt utsatt ved utfylling.

2. Avviksmeldingen oppbevares til avviket er lukket. Innholdet anonymiseres i hht.
Datatilsynets retningslinjer og oppbevares i1 avvikssystemet i 10 ar. Kopi sendes
servicekontoret.

3. Hvis skaden antas a gi rett til erstatning fra forsikringsselskapet, fylles ut et
skademeldingsskjema til kommunens forsikringsselskap. Skjemaet kan tas ut pd kommunens
intranett. Kopi oppbevares pa arkiv servicekontoret.

4. Hvis en sykdom eller skade i ettertid skal kunne godkjennes som yrkesskade, vil det
vere helt avhengig av at det finnes skriftlig registrering/dokumentasjon.

Rutiner for ekstern registrering:

1. Ved alle hendelser der det blir utevd vold/prever a uteve vold/truer med 4 utove
vold eller rettet trusler mot deg som ansatt og det har oppstétt skade som trenger
behandling, skal du alltid ga til lege. Det ma skrives skademelding. Ogsé ved skader
som pa sikt/ved gjentakelse kan gi varig skade, ber lege kontaktes. Det skal fylles ut
bade interne og eksterne skjema hvis den ansatte ma til skadebehandling.

2. NAV meldeskjema for yrkesskade eller yrkessykdom, av 13-07.05 skal vere
tilgjengelig pa arbeidsplassen enten i papirform eller elektronisk. Arbeidsgiver skal
fylle ut og har ansvar for innsending. Plikten er hjemlet i Folketrygdloven § 13-14.

Anmeldelse:

Kommunen skal vurdere politianmeldelse/ sende inn patalebegjering dersom Straffeloves §§ 228
(legemsfornarmelse), 229 (skade) og /eller §§ 127 (vold mot offentlig tjenestemann),

128 (trusler mot offentlig tjenestemann) brytes.

Det presiseres at ikke alle saker ngdvendigvis skal anmeldes; anmeldelse méa vurderes i
hvert enkelt tilfelle, men terskelen for anmeldelse er lav. Kommunens juridiske rddgiver kan
radsperres om dette. Dersom en kommer til at kommunen ensker & leveres
anmeldelse/pétalebegjaering, s er det raidmannen som er delegert myndighet til dette.
Vedkommende enhetsleder og den ansatte fyller ut avviksskjema, som oversendes juridisk
raddgiver som utarbeider anmeldelsen, og rddmannen skriver under.

Ved utforming av anmeldelse/pédtalebegjering mé en vurdere innholdet neye slik at en ikke
roper taushetsbelagte opplysninger som ikke er nedvendig for & gi politiet informasjon om
hendelsen.



\ Sjekkliste: Arbeidsgivers plikter ved vold og trusler

(gjelder ogsé hvis truslene kommer via telefon, SMS, epost eller pr. brev.
Hvilken sak gJelder det: .......ooouiiiiiieeiie e e st s

Dato: e

Vurdert | Utfort

1. | Vurdere om legehjelp er nadvendig? Hvis leder ikke er pa jobb ma
dette vurderes av de som er pa jobb sammen med den skadde.

2. | Leder ved etaten/avd. vurderer alvorlighetsgraden for eventuell
melding til overordnet.

3. | Forste samtale med arbeidstaker. Vis omsorg og nervear. Gi
informasjon om at det er normalt og fa fysiske og psykiske reaksjoner.
4. | Vurder behov for & kontakte pdrerende 1 samrdd med vedkommende.
Klarlegg med vedkommende om det er noe vi kan hjelpe med i dag
eller i de forste dagene.

6. | Vurdere behov for ytterligere faglig oppfelging eller ekstern bistand.
Vurdere behov for informasjonsmete med alle ansatte /debrifing.

8. | Er rutine for intern og ekstern registrering av hendelser fulgt?

Serg for at avviksmeldeskjema blir utfylt av arbeidstaker eller 1
samarbeid med arbeidstaker, og skademeldingsskjema til kommunens
forsikringsselskap.

9. | Vurder anmeldelse til politiet. Sek rdd hos radmann, for juridisk
radgiver blir kontaktet. Anmeldelse skal g gjennom Rddmannen.
Den fornermede ber ogsa selv anmelde forholdet.

10. | Arbeidsgiver har plikt til & sende skademelding til NAV, skjema NAV
13-07.05.

11. | Varsle Arbeidstilsynet ved alvorlige skader. Med det menes en skade
som etter arbeidsgivers skjonn gjor arbeidstakeren arbeidsudyktig for
lengre tid. Se naermere arbeidstilsynet (melding om ulykker og
skader.

12. | Vurder ytterligere oppfelging fra arbeidsgiver/ettervern. Aktuelle
tiltak: oppfelging, evt. bistand fra BHT, skjerming avd. en ansatte og
ev. familien, ekstern bistand, vurdere sanksjoner med skadeforvolder.
13. | Evaluering - vurdert behov for tiltak (forebyggende arbeid).

e

=

Ferdigstilt dato: ........ccoecveeiieiiennnnenn

Underskrift: .....oooovvvviiiiii



Rapport om vold og trusler i Lavangen kommune

Tl e Dato: ..oooveviiieene
Fra: oo

Handling mot: .......cccooeiieviiiiiiieieeceeeen Dato: ....ccccovenenne
HandlingSutaver: .........cccoevvievieniiienieeieeiie e Kl
SEEA: e

Typer handling: ’_‘ Vold !_‘ Trussel

Beskrivelse av hendelse:

Forslag til tiltak og fremdriftsplan:

Bruk bakside om ngdvendig.

Rutine gjennomgatt dato: ................... Rutine evaluert: ........c.ccooeeennee. Underskrift: ..c.ooeveeiiiniiiiiinieanne.




Sjekkliste: Handlingsforlep i og etter en hendelse

Dato: e

Hvilken sak gJelder det: .......ooouiiiiiiieiee e s aaee s

Vurdert

Utfort

Hvis du er alene, trekk deg umiddelbart ut av situasjonen og tilkall
hjelp fra kolleger viss mulig.

Vurder om politiet skal kontaktes for & hindre ytterligere vold.

Det ma vurderes om annet tilstedevaerende personale skal ta hand om
den som utgvet volden eller truslene hvis dette er mulig.

Vurder om det er nedvendig & stenge virksomheten.

Hvis trusselen ikke gjelder deg selv, skal den/de som trusselen gjelder
varsles.

Vurder om skadde/trusselen krever kontakt med lege. Hvis den gjor
det, tar annet personale som er tilstede ansvar for a ringe
legevakt/ambulanse.

Hvis den skadde ensker det eller at den skadde blir fulgt opp
umiddelbart etterpd. Som hovedregel ber ikke vedkommende vare
alene den n@&rmeste tiden etterpa.

Leder/etatsjef varsles.

Ferdigstilt dato: ........ccceeevevevieeennenns

UndersKrift: cooeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeen,




