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1. Forord

| dette dokument beskrives beredskabsplanen for Hgje-Taastrup Kommune gaeldende for byradsperioden
2022 - 2025. Planen ligger i forlaengelse af den tidligere beredskabsplan, som blev godkendt af Byradet i
2017, og tager afsaet i de principper for beredskabsplaner, som Beredskabsstyrelsen anviser.

Siden udarbejdelsen af den sidste beredskabsplan, og szerligt i forbindelse med corona-pandemien, har
Hgje-Taastrup Kommune gjort sig en raekke konkrete og nyttige erfaringer med krisehandtering.

Det har givet anledning til en raekke anbefalinger fra fagchefer og direktion, som er skrevet ind i
beredskabsplanen.

Opmarksomheden har isaer veeret rettet mod, hvordan beredskabsplanen kan bidrage til at skabe klare
kommunikationskanaler og arbejdsgange. Den skal tydeligggre roller og ansvar, ikke kun for en krisestab,
men ogsa ud i organisationen, sa det sikres, at de fagpersoner, som har et ansvar, far det at vide.

Der har ogsa veeret fokus pa at ggre krisestaben til en mere dynamisk stgrrelse, der kan tilpasse sig de
specifikke situationer og konkrete behov.

Desuden har organisationen opfordret til, at den nye beredskabsplan blev et mere overskueligt og
laesevenligt dokument. En form for tjekliste i forbindelse med krisehandteringssituationer, der er lige til at
ga til.

Derfor er beredskabsplanens obligatoriske indhold blevet suppleret med bokse og
opmaerksomhedspunkter.

Beredskabsplanen er udarbejdet i tet dialog med det feelleskommunale Beredskab 4K, der har
kommenteret planen og bidraget med input og kvalitetssikring.

Planen understgttes af en raekke bilag, der oplistes bagerst i dokumentet.



2. Beredskabsarbejdet i Hgje-Taastrup Kommune

Hvornar kalder en haendelse pa et seerligt beredskab?

Beredskabsarbejdet omhandler de haendelser, der mere eller mindre uvarslet kan indtraeffe i hverdagen og
har indvirkning pa vitale funktioner i kommunen. Begivenhederne kan f.eks. veere brande, stgrre
trafikulykker, strgmsvigt, sammenstyrtninger, miljgulykker mv.

Beredskabsarbejdet kan ogsa handle om, at den daglige drift skal omstilles til at handtere mere omfattende
handelser, der kan varsles med en vis sandsynlighed. Det kan fx vaere isvintre, orkaner, pandemier,
forstyrrelser af forsyningssikkerheden mv.

Niveauer og styringsdokumenter i beredskabsarbejdet
Beredskabsarbejdet vil ofte omfatte hele, eller det meste af, organisationen. | andre situationer begraenser
beredskabsarbejdet sig til enkelte fagomrader.

| praksis indebeerer et effektivt beredskabsarbejde ofte et teet og koordineret samarbejde pa tvaers af
kommunens niveauer og enheder. Organisatorisk set har det vist sig gavnligt at skelne mellem
beredskabsarbejdet pa to forskellige niveauer: Beredskabsniveau 1 og 2.

Nzerveerende beredskabsplan angar beredskabsniveau 2.

BEREDSKABSNIVEAU 1: Indsatser ivaerksat pa centerniveau

> Ivaerksaettes ved en handelse, som forstyrrer den daglige, almindelige drift for det enkelte
center eller driftsenhed.

» Heendelsen har en sadan karakter, at den medfgrer iveerksaettelse af en indsatsplan og/eller
krisestab i eget centers regi.

» Centerchef og direktgr traeffer i feellesskab afggrelse om aktivering af beredskabsniveau 1.
Direktgr kan evt. opskalere til beredskabsniveau 2.

» Borgmester og direktion holdes Igbende orienteret afhaengigt af situationen.

> Retningslinjer fremgar af konkrete handlekort, der er udarbejdet i regi af fagcentrene og driftes
af de enkelte fagcentre.

BEREDSKABSNIVEAU 2: Indsatser iveerksat af krisestab

» Ivaerksaettes ved en handelse, som medfgrer alvorlige forstyrrelser af den daglige drift eller
serviceniveau, og som kraever samarbejde, koordination og fordeling af ressourcer mellem
kommunens centre og eksterne myndigheder.

» Haendelsen har en sddan karakter, at den medfgrer indsatser ivaerksat af en krisestab ved
borgmester, direktion og evt. en repraesentant fra Beredskab 4K (eller relevante stedfortraedere).

» Retningslinjer fremgar af beredskabsplanen, som anviser arbejdsgange for en
krisestyringsorganisation og en krisestab og dennes rolle i forhold til resten af organisationen.




Beredskabsplanens kobling til Sundhedsberedskabsplanen

| tillaeg til neerveerende generelle og overordnede beredskabsplan har Hgje-Taastrup Kommune ogsa, pa
linje med andre kommuner, en mere specifik Sundhedsberedskabsplan, der godkendes af
Sundhedsstyrelsen. Begge planer er lovpligtige.

Sundhedsberedskabsplanen skal sikre, at Hgje-Taastrup Kommune har et robust sundhedsberedskab, der
kan traede i kraft, nar der indtraeffer ekstraordinaere haendelser med konsekvens for borgernes sundhed.

| praksis opstar der sjeeldent haendelser pa beredskabsniveau 2 uden, at der skal vaere opmaerksomhed pa
de sundhedsmaessige konsekvenser. Derfor haenger den generelle beredskabsplan og
sundhedsberedskabsplanen ofte sammen.

| praksis kan sammenhangen mellem de to beredskabsplaner anskues saledes:

Krisestab med direktion og borgmester, som er nedsat med afsaet i den generelle beredskabsplan, har
ansvar for at spgrge ud i organisationen: Hvordan star det til? Fagcentret, der handterer
Sundhedsberedskabsplanen, har ansvar for at svare tilbage. Dvs. at fagcentret har ansvaret for, at den
relevante faglige viden lgftes op til krisestabsniveauet, hvor de overordnede beslutninger tages. Eventuelt
ved at fagcentret repraesenteres i krisestaben.

Ligesom naervaerende generelle beredskabsplan virker ogsa Sundhedsberedskabsplanen i sammenhang
med en raekke handlekort, der anviser konkrete arbejdsgange for specifikke situationer.

Sundhedsberedskabsplanen og naervaerende beredskabsplan er tilgeengelige for alle medarbejdere pa Hgje-
Taastrup Kommunes intranet. Det geelder ogsa de handlekort, der er tilknyttet planerne.

Formalet med Sundhedsberedskabsplanen i Hgje-Taastrup Kommune:
”Sundhedsberedskabsplanen skal sikre, at Hgje-Taastrup Kommune kan udvide og omstille sin
behandlings- og plejekapacitet ud over det daglige niveau. Planen skal derfor sikre, at
sundhedsberedskabet er tilstraekkeligt til at sikre syge og tilskadekomne ngdvendig omsorg og
behandling i tilfeelde af starre ulykker og ekstraordinaere haendelser eller katastrofer uden, at det i
naevneveerdig grad hindrer kommunens gvrige opgaver.”

Uddrag fra Hgje-Taastrup Kommunes Sundhedsberedskabsplan fra 2017.

Samarbejdet med det feelleskommunale Beredskab 4K

Hgje-Taastrup Kommune har siden d. 1. januar 2020 vaeret en del af Beredskab 4K, der er et kommunalt
faellesskab omfattet af § 60 a i lov om kommunernes styrelse. | faellesskabet indgar Hgje-Taastrup, Greve,
Ishgj og Vallensbaek Kommuner.

Beredskab 4K vil altid veere en teet samarbejdspartner for Hgje-Taastrup Kommune, nar der opstar
handelser, der aktiverer beredskabsplanen. Det betyder fx, at Beredskab 4K kan:

e Indga i Hgje-Taastrup Kommunes krisestab — alt efter behov.

e Sikre den faelles koordinering ved haendelser, der bergrer flere kommuner.
e Facilitere mgder, der gar pa tvaers af kommunerne.

e Vere bindeled til Beredskabsstyrelsen.




3. Om beredskabsplanen

Formalet med beredskabsplanen

Overordnet set anvendes beredskabsplanen ved handelser, hvor der er behov for at etablere en
krisestyringsorganisation til at handtere haendelsen. Planen har saledes til formal at beskrive forhold
vedrgrende etablering af en krisestyringsorganisation, der ggr det muligt for organisationen hurtigt og
effektivt at Igse sine opgaver.

Krisestyringen skal sikre optimal udnyttelse af ressourcer, sa konsekvenser af en indtruffen ekstraordinaer
handelse begraenses, og sa organisationen hurtigst muligt kan vende tilbage til en normal situation.

Formalet med Hgje-Taastrup Kommunes beredskabsplan:
Beredskabsplanen skal sikre en effektiv varetagelse af Hgje-Taastrup Kommunes ansvar og opgaver med
at yde en forsvarlig og robust indsats i forbindelse med kriser i et omrade eller funktion.

Vedtaget i Hgje-Taastrup Kommunes Byrad, november 2017.

Planens centrale preemisser
Beredskabsplanen hviler pa nogle grundlaeggende preemisser:

Overordnede principper fra Beredskabsstyrelsen
| overensstemmelse med anvisningerne fra Beredskabsstyrelsen hviler planen pa fire overordnede
principper:

= Sektoransvarsprincippet: Den enhed, der har ansvaret for en opgave til daglig, bevarer ansvaret for
opgaven i staben.

= Lighedsprincippet: De procedurer og ansvarsforhold, der anvendes i dagligdagen, anvendes i videst
muligt omfang ogsa i krisestyringsorganisationen.

= Handlingsprincippet: | en situation med uklare eller ufuldstaendige informationer er det mere
hensigtsmaessigt at etablere et lidt for hgjt beredskab end et lidt for lavt beredskab. Samtidig skal
der hurtigt kunne aendres pa beredskabet i nedadgaende retning for at undga ressourcespild.

= Fleksibilitetsprincippet: Planens forskellige elementer kan tilpasses og tages i anvendelse pa
baggrund af en vurdering af behovet.

Det kommunale afsaet

Ovenstaende principper virker i Hgje-Taastrup Kommune ved, at planen er baseret pa kommunens
almindelige organisation (basisorganisationen) suppleret med etablering af en krisestab og tilhgrende
stabsstgttefunktioner. | Hgje-Taastrup Kommunes beredskabsplanlagning ligger ogsa, at det enkelte center
er ansvarlig indenfor eget ressortomrade, nar der er tale om handelser pa beredskabsniveau 1.

Nzerveerende generelle beredskabsplan traeder alene i kraft, nar der er tale om handelser pa
beredskabsniveau 2.

Planens gyldighedsomrade
Beredskabsplanen gzlder for alle enheder i Hpje-Taastrup Kommune.




Planens godkendelse, ajourfgring og afprgvning

Af beredskabslovens § 25 fremgar det, at det pahviler kommunernes byrad at udarbejde en plan for
kommunens beredskab, godkende planen pa et mgde, revidere planen mindst én gang i hver valgperiode
samt indsende planen og revisioner heraf til Beredskabsstyrelsen.

Derudover kan planen, samt dennes bilag, justeres og ajourfgres lgbende og efter behov.

Ved stgrre principielle andringer, eller ved vaesentlige eendringer i de risikomaessige forhold, skal planen
forelaegges Byradet til godkendelse og efterfglgende tilsendes Beredskab 4K.

Det Igsbende arbejde med beredskabsplanen - hvem har ansvaret?
e Beredskab 4K kan facilitere og koordinere indsatser pa tvaers af kommuner.
e Beredskab 4K er ansvarlig for, at der mindst én gang hvert andet ar planlaegges og
gennemfgres en gvelse, hvor Hgje-Taastrup Kommune afprgver beredskabsplanen eller

vaesentlige dele heraf.

e Beredskab 4K har det overordnede ansvar for, at beredskabsplanen bliver evalueret efter
gvelser og efter brug i krisesituationer. Hgje-Taastrup Kommune bidrager til evalueringen.

e Hgje-Taastrup Kommune har ansvar for at udarbejde den politiske sag, der sikrer, at
Byradet mindst én gang i valgperioden godkender og justerer planen.

e Hgje-Taastrup Kommune har ansvaret for at indsende beredskabsplanen til
Beredskabsstyrelsen efter godkendelse i Byradet.

4. Hvornar er en haandelse en krise?

Beredskabsplanen skal virke i situationer, hvor en handelse kan defineres som en krise, der kalder pa
krisestyringssystemer, kriseorganisering, krisestab osv.

Modtagelse af varsler, alarmer mv.

En ngdvendig forudszetning for at kunne aktivere krisestyringssystemet er, at Hgje-Taastrup Kommune
erkender og reagerer p3, at der er opstaet (eller at der er risiko for, at der opstar) en ekstraordinaer
situation, som kan udvikle sig til en krise.

Informationer om en indtruffet eller nsert forestaende krise kan komme fra en raekke kilder, herunder
traditionelle og sociale medier, alarm- eller varslingssystemer, meldinger fra andre myndigheder og
enheder, eller andre aktgrers aktivering af krisestyringssystemer, herunder andre stater og internationale
organisationer.

Typiske varsler og alarmer mv. bestar af:

= Varsler om farligt vejr.

=  Trusselsvurderinger vedrgrende sikkerhedsmaessige trusler.

= Aktivering af tvaergaende stabe (f.eks. den Lokale Beredskabsstab, NOST, DCOK,
Embedsmandsudvalget for Sikkerhedsspgrgsmal, eller Regeringens Sikkerhedsudvalg).



= Varsler og alarmer fra internationale organisationer.
= Medieomtale af st@rre handelser, der kan have sarlig interesse for Hgje-Taastrup Kommune.
= Uheld eller andre handelser, der i gvrigt kan vedrgre Hgje- Taastrup Kommunes sektoransvar.

Varsler, alarmer mv. modtages normalt af Beredskab 4K eller af medarbejder / leder i Hgje-Taastrup
Kommune.

Beslutning om en situation pakalder sig krisestyring

Hvis modtageren af et varsel, en alarm eller lignende vurderer, at haendelsen kan bergre Hgje-Taastrup
Kommunes virke, og at haendelsen ikke vil kunne handteres effektivt eller hurtigt nok af kommunens
daglige beredskab, skal vedkommende kontakte falgende (i naevnte raekkefglge indtil der opnas
kontakt):

e Beredskabschef ved 4K eller dennes stedfortraeder.
e Borgmesteren.
e Direktionen.

Ovenstdende personer kan beslutte:

e hvilket aktiveringsniveau, der er tale om (se nedenstaende tabel)
e om en krisestab skal aktiveres

Aktiveringsniveau Beskrivelse
Beredskabsniveau 1: Varsling af direktionen anvendes i en situation,
Varsling af direktionen. hvor der ikke vurderes at vaere behov for at

aktivere og etablere en krisestab, men hvor
direktionen bgr veere orienteret om situationen.

Beredskabsniveau 2: Indkaldelse af krisestab anvendes i en situation,

Indkaldelse af krisestab hvor der er behov for, at Hgje-Taastrup
Kommunes ledelse og organisation kan varetage
samtlige krisestyringsrelevante opgaver med det
samme og i langere tid.

Forgget beredskab

Er der tale om en krise pa nationalt plan, og beslutter regeringens krisestyringsorganisation at forgge
beredskabet, eller aktivere den nationale operative stab, beslutter krisestaben, hvilke
beredskabsforanstaltninger Hgje-Taastrup Kommune skal satte i vaerk. Visse foranstaltninger kan dog f@rst
iveerksaettes efter, at Hgje-Taastrup Kommune har indhentet politisk godkendelse.

Uanset om der er fastsat et nationalt beredskabsniveau, kan Hgje -Taastrup Kommune iveerkszette en
raekke beredskabsforanstaltninger for at opretholde et forsvarligt beredskab i en lokal, national eller
international beredskabssituation.



5. Aktivering og drift af krisestab og funktionerne omkring den

Krisestyringsorganisationen og krisestaben

Krisestyringsorganisationen bestar af en krisestab samt et antal stabsstgttefunktioner, der er knyttet til
krisestaben. Krisestaben er omdrejningspunktet for organisationens samlede krisestyring. Men krisestaben
er afhaengig af den @vrige organisation for at virke.

Krisestaben kan inddrage ressourcer fra afdelinger og enheder eller udpege enkeltpersoner, der skal
inddrages i opgavelgsningen. Dette gaelder ogsa personer, der ikke normalt er inddraget i
krisestyringssammenhang.

Krav til krisestaben
Hgje-Taastrup Kommune skal kunne ivaerksaette krisestaben uden varsel.

Krisestaben (inklusive stgttefunktioner) skal kunne fungere i “fuldt etableret beredskab” senest 2
timer efter, at det er besluttet at aktivere krisestaben og skal kunne drives pa dette niveau i minimum
3 dggn.

Krisestaben — en dynamisk st@rrelse
Med afsaet i erfaringerne fra corona-pandemien vil Hgje-Taastrup Kommune fremadrettet organisere
krisestabsarbejdet i to forskellige strukturer: Den rammeszettende krisestab og den operative krisestab.

Den rammesaettende krisestab

Hvem: Borgmester og alle medlemmer af direktionen.

Borgmester og direktion tager stilling til behovet for at indkalde Beredskab 4K i krisestaben og/eller
gvrige eksterne myndigheder som fx Politiet.

Borgmesteren er chef for den rammesaettende krisestab.

Hvornar: Den rammesaettende krisestab treeder sammen hurtigst muligt efter, at en haendelse er
defineret som en krisesituation. Afholder som udgangspunkt blot et enkelt mgde.

Hvorfor og hvordan: Traeeder sammen i en her-og-nu-handtering for at vurdere situationen og evt.
aktivere beredskabsplanen og linjeorganisationen.

Vurderer og forventningsafstemmer, om situationen kalder pa eskalering eller det modsatte.

Vurderer, hvem der skal vaere medlemmerne i en evt. efterfglgende operationel krisestab og varsler
disse personer.

Borgmester og/eller direktion (eller dele af), samt eksterne myndigheder, kan evt. fortsaette i den
operationelle krisestab.
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Den operationelle krisestab

Hvem: Sammensattes efter behov.

Staben er dynamisk, og der kan tilga nye medlemmer undervejs og efter behov. Medlemmer kan traade
ud af staben. Medlemmer kan ogsa vaere eksterne parter.

Typisk vil direktion/direktgr og borgmester vaere med i den rammesaettende krisestab til en start, men
kan evt. udtraede efterfglgende. Relevante fagchef(er) er medlemmer i en kortere eller lengerevarende

periode.

Chefen for krisestaben udpeges pa f@rste mgde.

Hvornar: Mgdes Igbende og efter behov.

Hvorfor og hvordan: Den rammesattende krisestab skal sikre et overblik over situationen, koordinere
handlinger, disponere ressourcer og koordinere organisationens interne og eksterne kommunikation om
handelsen.

Den rammesaettende krisestab har ansvar for den Igbende udvikling og drift af
krisestyringsorganisationen. Staben skal bl.a. vurdere, hvilken sekretariatsbistand, der er behov for
(vurdere hvilke fagcentre bidrager bedst) og s@rge for opbygning af stgttefunktioner, etablering af
krisesekretariat, handtering af kriselog, udpegning af ansvarlige pa medarbejderniveau mv.

Arbejdsgange i forbindelse med mgder i den operationelle krisestab — gode erfaringer
Under corona-pandemien viste nedenstaende arbejdsgange sig hensigtsmaessige ved afholdelse af mgder i
den operationelle krisestab.

1. | Forslag til dagsorden sendes til krisesekretariatets dagsordensproducent m.h.p. at afklare, med den
ansvarlige direkter for krisestaben, om der er enighed om dagsordenen. Alternativt aflyses mgdet,
hvis der ikke er punkter nok til dagsordenen.

3. | Dagsordenen, med tydeligggrelse af dagsordenspunkternes karakter (hhv. drgftelse og beslutning),
og med klare indstillinger, sendes ud til krisestaben (sa vidt muligt senest dagen fgr mgdet).

3. | Mellem udsendelse af dagsorden og mgdeafholdelsen kan der ske tilfgjelser til dagsordenen fra
krisestabens medlemmer. Sekretaeren for krisestaben genudsender sa vidt muligt dagsordenen.

4, Krisestabsmgdet afholdes.

5. | Der udarbejdes beslutningsreferat, som tydeligggr krisestabens drgftelser og beslutninger,
herunder hvem ggr hvad osv., for pa den made at skabe gennemsigtighed.

6. | Referatet udsendes til krisestaben og videresendes til de niveauer, der er besluttet relevante.

11



7. | Referatet journaliseres pa en sag, der er oprettet til formalet. Evt. oprettes en mappestruktur for
hver maned.

8. | Krisestabens medlemmer sender Igbende punkter til kommende mgder i krisestaben. Det er i den
forbindelse vigtigt at afklare, om der er en deadline for krisestabens behandling af punktet.
Sekretzaeren har, sammen med ansvarlig direkt@r, ansvar for, at sagerne behandles rettidigt.

9. | Eventuelle udefrakommende informationsmails (fx fra KL) gennemlaeses pa daglig basis for at se,
om der er punkter, som krisestaben skal tage stilling til. Det er vigtigt, at punkterne er forberedte til
megdet, sa krisestaben kan traeffe beslutning.

Ansvarsfordeling
Internt i krisestaben, og i forholdet til fagcentrene, geelder det saedvanlige kommunale hierarki i alle

situationer, hvor lovgivning i gvrigt ikke tillaagger nogen saerlige befgjelser. Saerlige befgjelser kan fx anga
beredskabets indsatsledere under indsatsen.

Nar krisestaben traeder i funktion, meddeles det til alle centrenes gverste chefer eller deres stedfortraeder.
Centercheferne skal straks underrette deres centre.

Det er et chefansvar at sikre en forsvarlig og effektiv Igsning af palagte opgaver og at afklare eventuelle
tvivisspgrgsmal med den centrale ledelse.

Bergrte enheder skal efter behov - ogsa uden for arbejdstid - smidigt kunne bemandes og styrkes med
ressourcer fra andre enheder. | en krisesituation tilrettelaegges arbejdet i de bergrte enheder i
overensstemmelse med enhedernes egne instrukser m.v.

Krisestaben har ledelsen, indtil borgmester eller dennes stedfortreeder giver meddelelse om, at krisestaben
ikke lengere er hans eller hendes funktion.

Krisestabens stgttefunktioner

Krisestabens stgttefunktioner skal bidrage til, at krisestaben effektivt kan varetage sine opgaver.
Funktionerne etableres og bemandes ud fra en vurdering af behovet for stgtte. De ansvarlige fagcentre og
enheder skal sikre, at funktionerne kan bemandes.

Krisestabens stgttefunktioner kan bade vaere af administrativ og praktisk karakter og lgfter opgaver, der
spaender fra sekretariatsbetjening, IT-handtering og logistik til renggring, sikkerhed osv.

Krisestabens stgttefunktioner — organisationens anbefalinger:

e Tank gerne krisestabens praktiske stgttefunktioner ind med det samme — ikke kun de
administrative, men ogsa de praktiske.

e Ledelsen af fagcentre og enheder med stgttefunktioner skal hurtigst muligt orienteres om
forestdende kriseindsatser.

e Det anbefales, at stgttefunktionerne gar i beredskab samtidigt med, at krisestaben traeder
sammen.
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Krisesekretariat
Krisesekretariatet udpeges af krisestaben og har ansvar for flg. opgaver (kan evt. uddelegeres):

e Varsle/indkalde relevante stabsmedlemmer og stgttefunktioner.

o Afholde Igbende stabsmg@der — enten fysisk pa radhuset eller virtuelt.

e Indrette og klarggre stabsrummet, nar det gaelder fysiske stabsmgder.

e Udsende dagsordener til krisestabens mgder og skrive referater herfra.

e Sikre at referaterne hurtigt bliver udarbejdet og videreformidlet.

e Fgre log, formidle krisestabens beslutninger i relevante fora, etablere arbejdsgange for
kommunikationen internt og eksternt.

e Etablere relevante mailgrupper (fx for krisestab og stgttefunktioner).

e Sikre overvagning af Hgje-Taastrup Kommunes hovedtelefonnummer (4359 1000) samt
hovedpostkasse (kommune@htk.dk) og krisemail (dl_krisestab@htk.dk).

e Sta for evt. etablering af gvrige relevante postkasser for elektronisk post.

e Tage ansvar, eller evt. uddelegere ansvar, for logistiske opgaver (fx forplejning, karsel,
hvilefaciliteter mv.).

Krisesekretariatets tovholder/gatekeeper

Det har vist sig hensigtsmaessigt, at der udpeges en tovholder for krisesekretariatet med en koordinerende
funktion. Tovholderen for krisesekretariatet har szerligt til opgave at skabe overblik over opgaverne i
krisehandteringen herunder at definere roller og ansvar, nar der opstar en ny type opgave.

Krisesekretariatets tovholder bgr vaere en person, der almindeligvis har ledelsesansvar, og i krisestaben har
mandatet til at fordele og videregive opgaver pa kryds og tvaers i organisationen.

Tovholderen har ogsa ansvar for at sikre, at spgrgsmal og svar om krisesituationen — intent som eksternt —
flyder det samme sted hen og besvares der, hvor det faglige ansvar er placeret.

Tovholderen er ogsa med til at vurdere, hvordan den gvrige organisation neden under krisestaben kan/skal
aktiveres — bade i forhold til de aktuelle og de Igbende behov.

Tovholderen kan evt. udpege en hjalper pa medarbejderniveau, som organisationen kan kontakte for alle
de spgrgsmal, der matte opsta.

Fagcentre

Beredskabsarbejdet og krisestyringen i Hgje-Taastrup Kommune er bygget op p3, at det er et faelles ansvar
for organisationen at Igfte krisehandteringen. Og at det er et chefansvar at sikre en forsvarlig og effektiv
Igsning af palagte opgaver og at afklare eventuelle tvivisspgrgsmal med krisestaben.

Der er gode erfaringer med, at der udpeges én person fra hvert center, der er kontaktperson til krisestaben.
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Fagcentrenes ansvar, nar en handelse er defineret som en krise (gzelder alle centre):

v' Ledelsesmaessig stillingtagen: Er der noget jeg/vi skal forholde os til her?

v Fagligt overblik: Hvilke handlekort kunne vaere i spil her, og skal de evt. aktiveres?

v’ Dialog med krisestaben: Er fagcentrets handlekort daekkende for fagcentrets opgavelgsning ind i
krisehandteringen?

v' Centerchefen og de faglige medarbejdere leder op ad til krisestaben i de relevante situationer.

v’ Centerchef og medarbejdere tager ansvar for at lgfte de opgaver, som handlekortene anviser.

v Seerlig opmaerksomhed pa snitflader til Sundhedsberedskabsplanen og evt. relevante handlekort.

Kommunikationsafdelingen

Hgje-Taastrup Kommunes kommunikationsafdeling har det overordnede ansvar for den interne og eksterne
kommunikation om krisen, herunder ogsa mediernes daekning af situationen. Kommunikationsafdelingen er
i lpbende og teet dialog med krisestaben om kommunikationsbehovene.

IT og GIS

IT-afdelingen har det overordnede ansvar for, at krisestabens IT fungerer, og for at yde gjeblikkelig stgtte,
hvis der opstar IT-maessige problemer. @konomicentret har det overordnede ansvar for at betjene Hgje-
Taastrup Kommunes geografiske informationssystem (GIS) i krisestaben.

6. Haendelser der bergrer flere kommuner
| tilfeelde af handelser, der rammer flere kommuner, anviser Beredskab 4K nedenstaende arbejdsgange:

Alle bergrte kommuners krisestabe og evt. kriseledelser etableres med udgangspunkt i egne planer og i
egne faciliteter. Nar kommunens krisestab er etableret i egne faciliteter, udpeges en forbindelsesofficer,
som skal repraesentere kommunen i den kommunalt koordinerende stab. Staben beskrives nedenfor.

Den kommunalt koordinerende stab
Den koordinerende stab aktiveres ved haendelser, der rammer mere end een kommune. Staben mgdes som
udgangspunkt virtuelt men kan, hvis det besluttes, samles hos Beredskab 4K.

Medlemmerne udggres af en repraesentant fra Beredskab 4K samt forbindelsesofficerer fra alle bergrte
kommuner.

Ved oprettelse af den kommunalt koordinerende stab vil det vaere kommunen selv, der forestar
stabsledelsen i egen krisestab, og med et opgavesat, som beskriver kommunens plan for fortsat drift.

Opgaver for den koordinerende stab:

e Skabe fzelles forstaelse for den opstaede situation (situationsbillede).

e Skabe overblik over de opgaver/udfordringer, der er i den givne situation.

e Samle viden om ressourcer (eller mangel pa samme) til handtering af haendelsen.

e Koordinere kommunikation, herunder aftaler om feelles skabeloner mv.

e Udveksle viden og erfaringer generelt pa tvaers af kommunerne.

e Koordinere med gvrige instanser (Lokal Beredskabsstab, Beredskab 4K, forsyningsselskaber mv.).
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Arbejdsform:

Den kommunalt koordinerende stab er en dynamisk enhed, der til stadighed opsamler og videreformidler
budskaber til og fra kommunerne til feelles vidensdeling. Den systemmaessige understgtning af arbejdet i
staben sker ved brug af krisestyringssystemet C3, hvor situationsbillede, beslutninger og opgaver bade
deles og dokumenteres med alle kommuners kriseledelsesorganisationer.

Kommunernes forbindelsesofficerer sgrger for at indhente/tilbagemelde relevante oplysninger fra/til egen
krisestab.

Forbindelsesofficerens mandat aftales med lederen af krisestaben, saledes at denne kan bidrage til Igsning
af opgaverne i den koordinerende stab.

Feelles kriseledelse
Ved handelser der kraever politisk koordinering / prioritering af Beredskab 4K’s ressourcer, etableres en
feelles kriseledelse, bestaende af:

e De fire borgmestre
e Beredskabschefen

7. Handtering af informationer om krisen (internt)

Malet med handtering af informationer

Malet med handtering af informationer om krisen er at sikre, at krisestaben til stadighed har et overblik
over den samlede situation, som kan indga i grundlaget for at traeffe beslutninger samt indga i grundlaget
for at varetage en effektiv krisekommunikation.

Krav til handteringen af informationer
1. udgave af Hgje-Taastrup Kommunes situationsbillede skal foreligge tidligst muligt efter aktiveringen af
krisestaben.

Der skal, som udgangspunkt, oprettes en selvstaendig sag til at gemme log, notater, referater,
ressourceoversigt, meldinger mv. i C3.

Alle relevante informationer og beslutninger vedrgrende krisen skal lgbende og hurtigst muligt
registreres i Hgje-Taastrup Kommunes log.

Forstaerket overvagning
| forbindelse med det rammesaettende mg@de traeffer krisestaben beslutning om, hvilke telefonnumre,
mailadresser og andre kommunikationssystemer, der skal indfgres forstaerket overvagning af.

Iveerksaettelse af medieovervagning
Kommunikationsafdelingen skal hurtigst muligt efter aktiveringen af krisestaben ivaerksaette systematisk
overvagning af udvalgte medier (tv, radio/netradio, hjemmesider, Facebook og Twitter).
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Iveerksaettelse af rapportering fra decentrale enheder m.fl.

For Igbende at have overblik over situationen ved Hgje-Taastrup Kommunes decentrale enheder m.fl., kan
krisestaben iveerksaette en rapporteringsordning. En rapporteringsordning kan fx vaere deling af kriseloggen
mellem flere parter.

Meldinger fra decentrale enheder m.fl.

Hgje-Taastrup Kommunes decentrale enheder, stabsrepraesentanter m.fl. har mulighed for at sende en
melding til krisestaben, hvis der er indtruffen begivenhed, som ikke kan afvente regelmaessig rapportering.
Meldinger kan sendes til dl_krisestab@htk.dk.

Udsendelse af kommunal repraesentant

Beredskab 4K kan som udgangspunkt repraesentere Hgje-Taastrup Kommune i tilfaelde af aktivering
af den Lokale Beredskabsstab i politikredsen. Dog skal der ved laengerevarende handelser udpeges en
repraesentant fra Hgje-Taastrup Kommune som aflgser.

Repraesentanten skal:

e Fungere som et personligt forbindelsesled mellem Hgje-Taastrup Kommunes krisestab og
den modtagende stab.

e Bidrage til smidig informationsudveksling og den gensidige forst3else af de valgte mal,
strategier og tiltag.

e Fungere som faglig stgtte for den modtagende stab.

Videreafsendelse af informationer til og fra krisestaben
Under krisen skal alle relevante informationer umiddelbart sendes videre til krisestaben, uanset hvor og
hvordan informationerne modtages.

Mails videresendes til dl krisestab@htk.dk, telefoner omstilles til hovednummer 43591000.

Telefonbeskeder overdrages til geeldende krisestabschef. Informationer fra elektroniske
kommunikationssystemer skrives ud og overdrages til krisestabschef.

Det kan overvejes at oprette en SMS-funktion fra et saerligt nummer, der tilhgrer krisestaben, med
beskeden "Tjek din mail”, nar saerligt vigtige mails fra krisestaben skal laeses med det samme.

Dokumentation af informationer, beslutninger m.v.
Vaesentlige informationer og beslutninger skal fastholdes pa skrift, sa der er enighed om, og klarhed over,
hvad der er oplyst til og besluttet af krisestaben.

Det er krisestabens ansvar at sikre en korrekt, effektiv og rettidig dokumentation af alle vaesentlige
informationer, mgder, beslutninger m.v.
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Krav til skriftlighed, dokumentation og journalisering:

e Krisestabens logf@rere skal Isbende og hurtigst muligt registrere alle ind- og udgaende
krisestyringsrelevante informationer samt krisestabens beslutninger i Hgje-Taastrup Kommunes
log.

e Det skal tydeligt fremga af loggen, om informationer er bekraeftede eller ubekraeftede.

e Krisestabens referent skal skrive aktionspunkter og beslutninger ned under stabsmgderne, sa de
kan fordeles til relevante interne og eksterne parter ved mgdernes afslutning. Krisestabschef
godkender inden fordeling.

e Bade den interne og eksterne kommunikation skal journaliseres pa sagen.

o Der fremlaegges sager til politisk beslutning i det omfang, der er brug for det, og Byradet
orienteres Ipbende om krisens udvikling.

Opstilling af Hgje- Taastrup Kommunes samlede situationsbillede

Hgje-Taastrup Kommune skal Igbende opstille og ajourfgre det samlede situationsbillede for
krisesituationen. Beredskab 4K kan, pa laengere sigt, stille med en repraesentant, som kan bidrage til at
vedligeholde situationsbilledet, nar det fgrst er etableret. Situationsbilledet kan bruges som en ramme for
at vurdere udviklingen i krisesituationen pa udvalgte parametre.

Eksempel pa elementer i et situationsbillede under corona-pandemien:
e Hvor mange personer er ramt?
e Hvor mange plejecentre er lagt ned?
e Hvor mange medarbejdere mangler vi?
e Hvor stort er presset pa testcentrene?
o QOsv.

8. Krisekommunikation (eksternt)

Malet med krisekommunikation
Aben, troveerdig, relevant og rettidig kommunikation skal medvirke til at forebygge og begraense krisens
skadevirkninger.

Alle bergrte og involverede befolkningsgrupper skal sa tidligt som muligt i forlgbet informeres om krisens
art, omfang og forventede forlgb. Dialog og information skal bidrage til, at alle parter agerer
hensigtsmaessigt i forhold til at komme vel igennem krisen.

Udfgrsel af krisekommunikation
Den udfgrende del af kriseskommunikationen varetages af kommunikationsafdelingen i Hgje-Taastrup
Kommune. En medarbejder fra kommunikationsafdelingen kan deltage i krisestaben.

Kommunikationsopgaverne
Inden det fgrste mgde i den rammesaettende krisestab sgger kommunikationsafdelingen at danne sig et
overblik over situationen og udarbejder et fgrste udkast til en kommunikationsplan med pressestrategi.
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Iveerksaettelse af medieovervagning og medieanalyse

Kommunikationsafdelingen har adgang til en landsdaekkende mediedatabase til overvagning af
medieomtale. | denne sammenhang benyttes overvagningen til aktivt at sikre, at mediernes omtale af
krisen og dens forlgb er korrekt.

Anbefalinger til krisekommunikation - baseret pa organisationens erfaringer:

o N&r det skal g§ hurtigt: Kommunikationsopgaven kan med fordel placeres der, hvor det
faglige og interne ansvar ligger.

e Videndeling: Traef hurtigt en beslutning om, hvem der skal vide hvad? Skal fx kriseloggen
sendes til alle centerchefer til orientering? Eller vaere orienteringspunkt i Chefforum?

e Fortrolighed: F&8 defineret graderne af fortrolighed i den viden, der deles i forskellige
sammenhange.

9. Koordinering af handlinger og ressourcer

Malet med krisestabens koordinering af handlinger og ressourcer er at opna den bedst mulige udnyttelse af
Hgje-Taastrup Kommunes kapaciteter, sa konsekvenserne af krisen kan begraenses, og situationen kan
normaliseres hurtigst muligt.

Desuden viser de konkrete erfaringer med krisehandtering, at det, saerligt i den opbyggende fase af
krisehandteringsindsatserne, er vigtigt at tilfgre de involverede enheder tilstraekkeligt med ressourcer: Det
kan veere slidsomt at veere i krisehandtering, mens man skal handtere det, man plejer.

Anmodning om bistand

Ved anmodninger om bistand fra Hgje-Taastrup Kommunes decentrale enheder, eller eksterne aktgrer, skal
krisestaben hurtigst muligt, og i videst muligt omfang, sgge at imgdekomme behovet. Enten ved at
omdisponere egne ledige ressourcer eller ved at videreformidle anmodningen til andre aktgrer.

Overblik over Hgje-Taastrup Kommunes ressourcer

Krisestaben skal identificere og have et overblik over Hgje-Taastrup Kommunes kritiske ressourcer samt
have overblik over, hvilke ressourcer der kan friggres eller omdisponeres uden at sveekke den samlede
indsats.

Ved store ressourcekraevende haendelser etableres logistikstab under krisestabens ledelse.

Zndringer i situationen

Informationer om krisen, herunder det samlede situationsbillede, kan pege p3, at den erkendte situation,
eller den forventede udvikling, har aendret sig. Det kan skyldes, at der er indtruffet nye haendelser, at
samarbejdspartnere har iveerkszet nye tiltag m.v.

Informationer, som indikerer behov for gjeblikkelige tiltag fra Hgje-Taastrup Kommunes side, afleveres
direkte til krisestaben.
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Ved andringer i den erkendte situation, eller i den forventede udvikling, skal krisestaben hurtigst muligt
opstille alternative forslag og traeffe beslutning om handlinger og ressourceanvendelse.

Beslutninger vedrgrende handlinger og ressourceanvendelse
Krisestaben har kompetence til at treeffe beslutninger vedrgrende Hgje-Taastrup Kommunes handlinger og
ressourceanvendelse.

Med udgangspunkt i en drgftelse af de opstillede forslag beslutter krisestaben, hvilke tiltag Hgje-Taastrup
Kommune skal szette i vaerk. Forslagene drgftes som udgangspunkt pa stabsmgderne.

Hvis der er akut behov for at ivaerkseette tiltag, orienteres krisestaben pa naeste ordinaere stabsmgde.

Alle beslutninger indf@res i Hgje-Taastrup Kommunes log og krisestaben udarbejder i ngdvendigt omfang
skriftlige ordrer til Hgje-Taastrup Kommunes basisorganisation. Skriftlige ordrer journaliseres.

Opfglgning pa ivaerksatte tiltag
Krisestaben skal Ipbende fglge op pa gennemfgrelsen af de ivaerksatte tiltag. Status for de enkelte tiltag skal
fremga af Hgje-Taastrup Kommunes log.

C3-Platformen
Elektroniske kopier af fglgende planer, vedrgrende myndigheder og tveergaende stabe pa det centrale
niveau, findes pa C3-platformen.

o Nationale beredskabsplan
o Hovedplan for den Nationale Operative Stab
. Plan for den Internationale Operative Stab
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10. Bilagsoversigt

Bilag 1: Pejlemaerker for god krisestyring — organisationens erfaringer.
Bilag 2: Inspiration til dagsorden, 1. mgde i krisestaben.

Bilag 3: Skabeloner til informationshandtering.

Bilag 4: Indholdsbeskrivelse til kommunikationsplan.

Bilag 5: Bruttoliste over mulige samarbejdspartnere.
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Bilag 1: Pejlemaerker for god krisestyring — organisationens erfaringer fra corona-
pandemien.

e Topstyring: Krisestyring kalder pa en stor grad af topstyring og nem adgang til topledelsen.

e Klare kommandoveje: Ingen skal vaere i tvivl om beslutningsgange og kommunikationskana-
ler.

e Information: Hele organisationen skal vide, nar krisestaben er nedsat. Og bliv ved med at in-
formere — helt ud i de yderste led. Brug gerne intranettet rigtigt meget.

e Mandat: Krisestaben skal kunne traeffe hurtige beslutninger — ogsa uden ngdvendigvis at
spg@rge organisationen til rads.

e Fleksibilitet: Den/dem, der sidder for bordenden i krisestaben, inviterer deltagerne ind - og
lader dem traede ud igen.

e Ngdvendighed: Krisestaben skal ikke vaere for stor og kun de mest ngdvendige skal sidde
med.

e Overblik: Tydelighed omkring, hvilke opgaver der er Igst, hvilke beslutninger er truffet, og
hvad afventer?

e Etsamlet beredskab: Vaer opmaerksom pa koblinger og snitflader mellem kommunens over-
ordnede beredskabsplan og sundhedsberedskabsplanen.

e Organisatorisk omstilling: Kriseberedskab betyder hgjt gear, knaldhard prioritering, klarhed
pa hvad der er den absolutte kernedrift og overblik over, om der skal rykkes rundt pa res-

sourcerne.

e Dedikation: Der skal vaere vilje til at traeekke ressourcer ud af daglig drift, ikke mindst til logi-
stik og planlaegning.

e Hurtige referater fra krisestabsmgderne: Organisationen kan vaere dybt afhaengig af de be-
slutninger, der bliver truffet. Hurtig information giver hurtig implementering.

o Lydhgrhed: Nar et center kalder pa aktivering af kriseberedskabet, skal alle byde ind.

o @velser: Gerne flere gvelser i krisestyring — inden krisen indtraeffer.
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Bilag 2: Inspiration til dagsorden - det fgrste mgde i krisestaben.
Mgdeleder: Krisestabschefen
1. Udpegning af referent
2. Gennemgang af deltagere
3. Praesentation af situationsbilledet
4, Hvad er Hgje-Taastrups Kommunes opgaver?
5. Fastlaeggelse af organisation (daglig organisation samt bemanding af staben)
a. Supplering af staben (interne ad hoc medlemmer).
b. Krisekommunikationsteam og presseansvarlig
c. Identifikation af eksterne samarbejdspartnere.
6. Bemanding af staben (afgivelser og omfordeling)
7. Identifikation af relevante samarbejdspartnere
8. Seerlige procedurer
a. Oprettelse af sag, dokumentation og journalisering
b. Distribution af informationer
c. @konomi
9. Orientering af Hgje-Taastrup Kommunes medarbejdere
10. Eventuelt
11. Opsummering af vaesentlige beslutninger

12. Nazeste mgde

Doknr. Sagsnr.
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Inspiration til dagsordener - de videre mgder:

Status og opdatering
1. Opdatering p3 situationsbilledet

2. Nggleopgaver

Koordination og beslutning
3. Opgaver, der angar koordinering

4. Krisekommunikation

Andet
5. Punkter til erfaringsopsamling

6. Eventuelt
7. Opsummering af vaesentlige beslutninger

8. Nazeste mgde
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Bilag 3: Skabeloner til informationshandtering

Meldinger:
Afsender
Tidspunkt for haendelsen
Hvad er der sket?
Hvor er det sket?
Hvordan er situationen?
Hvad er der ivaerksat?

Udfaerdigelsestidspunkt og godkendelse

Log: C3
Tid
Afsender
Modtager
Resume (beskrivelse af haendelse og indhold)

Status (afventer, udfgrt, i gang, mv.)

Ressourceoversigt:
Antal
Ressource
Respons/aktiveringstid
Indsatstid (udskiftning/aflgsning)

Aktuel opgave

Doknr. Sagsnr.
236544/17 17/9882



Skabelon for Hgje- Taastrup Kommunes samlede situationsbillede

Hgje- Taastrup Kommunes samlede situationsbillede
Udfaerdigelsestidspunkt: ..dag den .. ... 20xx kl. ....
Godkendt af: ...
1. Situationen (kort beskrivelse):
2. Hvad er der sket (faktuelle oplysninger om situationen)
Tilskadekomne: ...
Bergrte: ...
Materielle skader: ...
3. Hvor er haendelsen sket
4. Trusselsvurdering (fastsaettes og vurderes af efterretningstjenesterne)
5. Hgje- Taastrup Kommunes beredskabsniveau (jf. National Beredskabsplan)
Almindeligt beredskab - forhgjet beredskab - alarmberedskab

Dagligt beredskab / let forhgjet beredskab / forhgjet beredskab / markant forhg-
jet beredskab / fuldt etableret beredskab

6. Hgje- Taastrup Kommunes beredskabsforanstaltninger og tiltag
7. Hgje- Taastrup Kommunes ressourceanvendelse:
Hvad er indsat
Tilstraekkelige ressourcer / behov for yderligere
8. Hvordan kan situationen udvikle sig (vurdering):
9. Maediebilledet og krisekommunikation:

10. Kort og illustrationer
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Bilag 4: Indholdsbeskrivelse til kommunikationsplan

Kommunikationsplanen skal indeholde fglgende:

= Sagen: Kort beskrivelse af situationen.

»  Formal: Hvad vil vi opnd med kommunikationen?

= Budskaber: Oplistning af de vigtigste budskaber i den konkrete situation.

= Malgrupper: Identifikation af malgrupper - hvem skal informeres om hvad?

= Medier: Hvilke medier kan vi bruge i den konkrete situation - prioritering af medierne.

= Timing: Overordnet tids- og handleplan for kommunikationsaktiviteterne.

= Samarbejdspartnere/alliancemuligheder: Hvem er vores samarbejdspartnere -

hvem kan veere ambassadgrer for vores synspunkter?

» Informationsstremmen: Udpegning af en fast pressetalsperson. Fastlaeggelse af

hvordan spgrgsmal og indkomne oplysninger fra omverdenen handteres.

= Succeskriterier: Hvad skal der til for, at kommunikationsindsatsen lykkes?

Kommunikationsafdelingen réder over opdaterede distributionslister til udsendelse af pres-
semateriale til bade lokale, regionale og landsdaekkende medier.

Doknr.
236548/17
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Bilag 5: Bruttoliste over mulige samarbejdspartnere.

= Andre kommuner
= Regionen

» Tvaergaende stabe (Lokal Beredskabsstab, National Operativ Stab, International Opera-
tiv Stab)

= Politiet

= Beredskabsstyrelsen

= Styrelse for patientsikkerhed

= Forsvaret, herunder hjemmeveernet

=  @vrige centrale myndigheder

= Private aktgrer

= Internationale samarbejdspartnere (EU, FN, NATO m.v.)

= Lokale, landsdaekkende og internationale medier

Der er desuden udarbejdet en alarmeringstelefonliste, som ligger tilgeengelig p& kommunens
hjemmeside.

Doknr. Sagsnr.
236551/17 17/9882
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