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Indledning

Nedenstdende beredskabsplan er Lejre Kommunes overordnede
krisestyringsredskab ved ekstraordinaere haendelser (Niveau I-plan) med
fokus pa, at organisationen hurtigst muligt kan vende tilbage til en normal
situation.

Beredskabsplanen er godkendt pa @konomiudvalget den 15. december 2021
og i Kommunalbestyrelsen den 21. december 2021.

Der henvises ligeledes til Lejre Kommunes Sundhedsberedskabsplan, niveau
II planerne som omfatter delplaner for centrene, samt niveau III planerne
som omfatter delplaner for kommunens afdelinger, virksomheder og
institutioner.

Beredskabsplanen findes pa Lejre Kommunes hjemmeside, i e-Doc (21-
000708) samt i to fysiske eksemplarer (i omstillingen p& Hvalsg Radhus og i
sekretariatet pa Allerslev Radhus).

Formalet med Lejre Kommunes generelle
beredskabsplan

Lejre Kommunes generelle beredskabsplan har til formal at etablere en
krisestyringsorganisation til at handtere ekstraordinaere haendelser, som ikke kan
héndteres af kommunens niveau II- og III planer. Planen har sdledes til formal at
beskrive forhold vedrgrende etablering af en krisestyringsorganisation, der ggr det
muligt for Lejre Kommune hurtigt og effektivt at Igse sine opgaver.

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

Beredskabsplanen er derved et redskab, der skal hjalpe:

e Fgr haendelsen - ved at skabe klarhed over roller og ansvar i forbindelse
med haendelser.

e Under handelsen - ved at instruere i "hvem der ggr hvad” i tilfaelde af
haendelser.

e Efter haendelsen - ved at blive brugt som udgangspunkt for evaluering af
kommunens beredskab.

Side 4 af 37


https://www.lejre.dk/om-kommunen/lejre-kommunes-beredskabsplan/

Lejre Kommunes kriseberedskabsplan - 2021

Planens centrale praemisser

Den generelle beredskabsplan er baseret pa Lejre Kommunes almindelige
organisation (basisorganisationen) suppleret med etablering af en krisestab og
tilhgrende stabsstgttefunktioner.

Planen er baseret pa fire overordnede principper:

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

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

3. Handlingsprincippet
o I 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 p3
beredskabet i nedadgdende retning for at undgd ressourcespild.

4. Fleksibilitetsprincippet
o Planens forskellige elementer kan tilpasses og tages i anvendelse
pd baggrund af en vurdering af behovet.

Efter en udfgrlig indledning er beredskabsplanen bygget op over nedenstdende
fem kerneopgaver i krisestyringen:

Aktivering og drift af krisestaben

H&ndtering af informationer om krisen

Koordinering af handlinger og ressourcer

Kommunikation

Operativ indsats — Oversigt over kommunens delplaner

unhwn =

Krisestaben er omdrejningspunktet for Lejre Kommunes samlede krisestyring.
Krisestaben ledes, organiseres og bemandes afhangigt af den konkrete handelse.

Borgmesteren, der har aktiveret krisestaben, leder staben frem til 1. stabsmgde,
hvor der tages beslutning om ledelse og opgavefordelingen fremadrettet. Se ogsa

afsnit 1.3.1 samt Actioncard 1 / Bilag 1: Dagsorden for 1. krisestabsmgde.

Alle bergrte enheder skal - ogsd uden for arbejdstid og efter behov - smidigt
kunne bemandes og efter behov styrkes med ressourcer fra andre enheder. I en
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krisesituation tilrettelaegges arbejdet i de bergrte enheder i overensstemmelse
med enhedernes egne delplaner.

Uanset om der er fastsat et nationalt beredskabsniveau, kan Lejre Kommune

ivaerksaette en reekke beredskabsforanstaltninger for at opretholde et forsvarligt
beredskab i en lokal, national eller international beredskabssituation.
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Lejre Kommunes krisestyringsorganisation

Lejre Kommunes krisestyringsorganisation bestar af en krisestab samt et antal
stabsstgttefunktioner. Krisestaben kan inddrage ressourcer fra centre, afdelinger,
institutioner eller udpege enkeltpersoner, der skal inddrages i opgavelgsningen.
Dette gaelder ogsd personer, der ikke normalt er inddraget i
krisestyringssammenhaeng.

Procedurer for aktivering og drift af krisestyringsorganisationen fremgar af kapitel
1.

Lejre Kommunes rolle under kriser

Lejre Kommune skal vaere forberedt pa at kunne handtere alle typer kriser inden
for eget omrade, pa at yde bistand til andre myndigheder under stgrre ulykker og
katastrofer, der involverer flere sektorer, samt indga i tvaergdende
krisestyringsfora.

Dette medfgrer, at Lejre Kommune skal kunne overholde gzldende aftaler
vedrgrende udsendelse af forbindelsesofficerer til andre stabe m.v. Udsendelsen
skal kunne opretholdes sa laenge, det er ngdvendigt.

Lejre Kommunes krisestab og
stabsstottefunktioner

Krisestaben skal sikre, at Lejre Kommune samlet yder en effektiv indsats i
forbindelse med ekstraordinaere, kritiske haendelser. For at Igse denne opgave
skal krisestaben opstille og opretholde et overblik over situationen, koordinere
handlinger og disponere ressourcer samt koordinere Lejre Kommunes interne og
eksterne kommunikation om handelsen.

Lejre Kommunes krisestab bestdr dels af faste medlemmer, og dels af ad hoc-
medlemmer fra relevante dele af Lejre Kommune.

Krisestabens medlemmer:

Faste medlemmer:
1. Borgmesteren (stabschef)
Kommunaldirektgren (talsmand)
Vicekommunaldirektgr/-er fra de bergrte omrader
Beredskabschefen
Kommunikationskoordinator fra Center for Sekretariat & Implementering”
Lederen af afdelingen “Sekretariat, Jura, Udbud & Indkgb”

ounhuwnN

Ad hoc medlemmer:
7. Centerchef/-er fra de bergrte omrader
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8. Institutionsleder/-e, afdelingsleder/-e, teamleder/-e, omradeleder/-e fra
de bergrte omrader

9. Centerchefen for “Center for Service & Ejendomme”

10. Evt. kommunikationsmedarbejder fra afdelingen "Udvikling &
Kommunikation”

11. Evt. sekretariatsmedarbejder fra afdelingen “Sekretariat, Jura, Udbud &
Indkgb”

12. Evt. HR-medarbejder fra afdelingen “Personale & Arbejdsgiver”

De faste medlemmer af krisestyringsstaben samles fgrst og treeffer beslutning om
evt. udvidelse af staben med gvrige medlemmer.

Stabscheffunktionen varetages som udgangspunkt af borgmesteren, og
talsmandsfunktionen varetages som udgangspunkt af kommunaldirektgren. Den
videre varetagelse af funktionerne som stabschef og talsmand aftales pa 1.
stabsmgde, jf. “dagsorden for 1. krisestabsmgde” (Se Action Card 1 / Bilag 1:
Dagsorden for 1. krisestabsmgde)

Kontaktinformationerne p& krisestabens medlemmer findes i Tillaegsbilag
Kontaktliste - bilag 2.

Stabsstgttefunktionerne

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

Alle ansatte i Lejre Kommune udggr en personaleressource, der i en krisesituation
vil kunne anvendes overalt i kommunen uden hensyntagen til eventuelle
faggreenser.

De naevnte enheder er ansvarlige for at kunne aktivere og drive
stabsstgttefunktionerne. Stabsstgttefunktionerne omfatter eksempelvis fglgende
enheder samt opgaver, som bistdr stabschefen:

Tab. 1

Opgave Ansvarlig

e Sikre at alle Lederen af "Sekretariat & Jura, Center
stabsstgttefunktionerne for Sekretariat & Implementering”
koordineres herunder
indkaldelse/udsendelse af I samarbejde med lederen af "Center
personel. Ansvaret for at de for @konomi & HR - Lagn”, der bidrager
forskellige stgttefunktioner Igbende
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kan bemandes med kvalificerede
medarbejdere, ndr krisestaben er
aktiveret, ogsd uden for normal
arbejdstid.

med overblik over det relevante,
ansatte personale

Overvagning og videreformidling af
informationer fra mail (herunder
post@lejre.dk), telefon, fax og
sikrede kommunikationssystemer
til krisestaben pa
krisestyringsstab@lejre.dk og pa
anden vis

Centerchef for "Center for
Borgerservice & Digitalisering” i
samarbejde med Sekretariatet fra
Center for Sekretariat og
Implementering.

Logfgring
Se Actioncard 3 / Bilag 3:
Handelseslog

Lederen af "Sekretariat & Jura, Center
for Sekretariat & Implementering”

I taet samarbejde med centerchef for
"Center for Borgerservice &
Digitalisering”

Sekretariatsbistand til

krisestyringsstaben herunder:

o Forberede krisestabens mgder
(dagsorden, materialer m.v.)

o Udarbejde referater/
dokumentation og journalisere
alle vaesentlige informationer
og beslutninger vedr. krisen

o Ansvar for at administrere
krisestabens fzellespostkasse:
krisestyringsstab@lejre.dk

o Dokumentere alle relevante
beslutninger og informationer i
haendelsesloggen.

o Udarbejde og opdatere
situationsbillede til brug for
krisestaben

o Se Actioncard 3 / Bilag 3:
Haendelseslog

o Se Actioncard 1 / Bilag 1:
dagsorden for 1.
krisestabsmgde

o Se Actioncard 6 / Bilag 6:
Dagsorden for
krisestabsmgder

Lederen af "Sekretariat & Jura, Center
for Sekretariat & Implementering”
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o Se Actioncard 5 / Bilag 5:
Udarbejdelse af
situationsbillede

e Krisekommunikation herunder
afsendelse af informationer til
eksterne aktgrer, borgere, medier
mv. samt internt til medarbejdere.

e Kommunikationskoordinator fra
Center for Sekretariat &
Implementering”

e Opstille og lgbende opdatere Lejre
Kommunes situationsbillede.
Denne opgave bgr bemandes af
minimum to medarbejdere.

Lederen af “"Sekretariat & Jura,
Center for Sekretariat &
Implementering” i samarbejde med
Beredskabschefen

e Personaleadministrativ vejledning
bestdende af ad hoc vejledning og
radgivning af kommunens
chefer/ledere om
personaleadministrative spgrgsmal

Lederen af "Personale & Arbejdsgiver”
fra Center for @konomi & HR.

e Afklaring af kontraktlige forhold og
anden juridisk stgtte bestdende af
ad hoc vejledning og rédgivning af
kommunens chefer/ledere om
kontraktlige og juridiske spgrgsmal

Lederen af "Sekretariat & Jura, Center
for Sekretariat & Implementering”

e @konomiske beregninger og
udarbejdelse af budgetter

Centerchefen for Center for @konomi
& HR.

e Sgrge for forplejning, kgrsel,
indretning af lokaler mv.

e Se Actioncard 4 / Bilag 4:
Klarggring af stabsrum /
krisestyringscenter

Centerchef for Service & Ejendomme
(lederen af "Teknisk Service”) i teet
samarbejde med Centerchef for
"Center for Borgerservice &
Digitalisering”

e Sgrger for at krisestabens IT
fungerer, og yder gjeblikkelig
stgtte, hvis der opstar IT-
problemer.

e Se Actioncard 4 / Bilag 4:
Klarggring af stabsrum /
krisestyringscenter

Centerchef for “Center for
Borgerservice & Digitalisering” og
afdelingsleder for afdelingen It og
Digitalisering

e Betjening af det geografiske
informationssystem (GIS).

e Se Actioncard 4 / Bilag 4:
Klarggring af stabsrum /
krisestyringscenter

Centerchefen for “Center for Teknik &
Miljg”
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Planens gyldighedsomrdde

Denne beredskabsplan gzelder for hele Lejre Kommune, og danner en overordnet
ramme for Lejre Kommunes kriseberedskab. Specifikke planer for de forskellige
fagomrader findes i niveau II og III planer med tilhgrende bilag samt kommunens
Sundhedsberedskabsplan.

Planens ajourforing og afprovning

Beredskabslovens § 25, stk. 3 og 4 beskriver, at den generelle kommunale
beredskabsplan skal revideres herunder godkendes politisk i det omfang,
udviklingen ggr det ngdvendigt, dog mindst én gang i hver kommunal
valgperiode.

Kommunaldirektgren har det overordnede ansvar for, at planen justeres og
ajourfgres Igbende efter behov samt bliver evalueret efter gvelser og efter brug i
krisesituationer. @vrige enheder skal bidrage til evalueringen.

Kommunaldirektgren er ansvarlig for, at beredskabsplanen opdateres mindst én
gang om aret eller i det omfang, udviklingen ggr det ngdvendigt og at der
afholdes krisestyringsgvelse mindst én gang i hver kommunal valgperiode, som vil
forega i forbindelse med den politiske godkendelse af beredskabsplanen.
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1. Aktivering og drift af Lejre
Kommunes krisestab

1.1. Krav til krisestaben

Lejre Kommune skal til enhver tid kunne aktivere krisestaben. Staben skal kunne
fungere i operationsberedskab hurtigst muligt, efter det er besluttet at aktivere
den. Den skal derudover kunne drives pd dette niveau, s laenge det er
ngdvendigt. Staben aktiveres, nar en ekstraordinaer haendelse vurderes ikke at
kunne handteres effektivt eller tilstraskkeligt hurtigt af det daglige beredskab
(niveau II og III eller Sundhedsberedskabsplanen), eller ndr der er et gget behov
for tvaergdende koordination og gensidig orientering.

Krisestaben kan anvendes ved alle former for stgrre ulykker og katastrofer, og vil
bl.a. kunne aktiveres i forbindelse med fglgende haendelsestyper:

e Haendelser, som niveau II eller III ikke kan hdndtere

e Stgrre sundheds katastrofer herunder pandemier

e Stort personalefraveer pga. sygdom, strejke el.lign., der fordrer, at
kommunens funktioner bliver prioriteret i forhold til hinanden

e Kraftig regn, skybrud, oversvgmmelser el.lign.

e Omfattende vand- eller luftforurening

e Langvarigt nedbrud af kommunens IT- og/eller kommunikationssystemer

e Omfattende og langvarig strgmafbrydelse med betydning for de
kommunale kernefunktioner

e Sikkerhedshaendelser, f.eks. trusler om eller forsgg pa terrorangreb el.lign.

e Kritisk lokalemangel (f.eks. hvis radhuse, plejecentre el.lign. er breendt)

1.2. Handtering af varsler og alarmer mv.

En ngdvendig forudseetning for at kunne aktivere krisestyringstaben er, at Lejre
Kommune erkender og reagerer pa, 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 nzert forestdende krise kan komme fra en
raekke kilder, herunder, borgere, 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. Se Actioncard 10 / Bilag 10: Plan for hdndtering af
varsler og alarmer.
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1.3. Aktivering af Lejre Kommunes krisestab

1.3.1. Beslutning om aktivering af krisestab

Lejre Kommunes normale ledelseshierarki er ogsd gaeldende i krisesituationer.
Hvis en ansat modtager et varsel, en alarm eller er vidne til en kritisk haendelse,
skal den ansatte straks alarmere politi og brandmyndigheder, hvis der er akut
behov for det.

Derefter kontakter den ansatte den relevante, narmeste leder med henblik pa at
vurdere, om haendelsen kan bergre Lejre Kommunes virke, og om heaendelsen vil
kunne handteres effektivt og hurtigt af Lejre Kommunes almindelige, daglige
beredskab (se evt. delplaner pa niveau II og III eller
Sundhedsberedskabsplanen). Den relevante viden formidles saledes via det
normale ledelseshierarki i Lejre Kommunes linjeorganisation, 0gsa i
krisesituationer.

I den konkrete situation, hvor en krise/handelse er indtruffet, vurderer naermeste
leder - evt. i dialog med chefen/vicekommunaldirektgren pa omradet - om
situationen er s3 alvorlig, at borgmesteren og kommunaldirektgren skal
informeres, s& de kan vurdere, om krisestaben skal aktiveres.

Hvis det i den konkrete situation ikke er muligt at komme i kontakt med den
relevante, naermeste leder, gives beskeden videre opad i ledelseshierarkiet, s& det
sikres, at informationen ndr borgmester og kommunaldirektgr rettidigt, hvis
krisens/haendelsens karakter og omfang ngdvendigggr, at de varsles.

Borgmesteren og kommunaldirektgren (som kan kontaktes hele dggnet), har
bemyndigelse til at aktivere krisestaben (se Actioncard 10 / Bilag 10: Plan for
handtering af varsler og alarmer) Borgmesteren og kommunaldirektgren kan
kontaktes direkte eller via Kontaktcenteret (se Tillaegsbilag / Bilag 2: Kontaktliste
for kontaktinformationer). Herefter beslutter de:

= Om krisestaben skal aktiveres

= P3 hvilket aktiveringstrin (jf. tabel nedenfor)

= Med hvilke medlemmer og stgttefunktioner

= Om situationen giver anledning til aktivering af tveergdende stabe

Nar disse beslutninger er truffet, beder borgmesteren eller kommunaldirektgren

Lederen af Sekretariat, Jura, Udbud & Indkagb” (sekretariatet) eller andet relevant
center om at iveerkseette aktiveringen af krisestaben (jf. afsnit 1.3.2.).
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Krisestaben (inklusive stgttefunktioner) skal kunne fungere i fuldt etableret
beredskab senest fire timer efter, at det er besluttet at aktivere krisestaben, og
skal kunne drives pa dette niveau i minimum tre dggn.

Tab. 2

Aktiveringstrin

Beskrivelse

1. Informationsberedskab
Varsling af chefer og ngglepersoner
i krisesituationer, der vurderes at
kunne handteres af det stedlige
personale, men som de relevante
chefer og vicekommunaldirektgrer
bgr veere Igbende orienteret om

Varsling af chefer og ngglepersoner
anvendes i en situation, hvor der ikke
vurderes at veere behov for at aktivere
og etablere en fuld krisestab, men hvor
chefer og ngglepersoner bgr veere
orienteret om situationen.

Lederen af "Sekretariat & Jura, Center
for Sekretariat & Implementering” eller
andet relevant center kontakter relevant
vicekommunaldirektgr, chef eller leder,
som derefter kontakter egne
medarbejdere.

Lederen af "Sekretariat & Jura, Center
for Sekretariat & Implementering”

eller andet relevant center kontakter
desuden Lejre Brandvaesens indsatsleder
eller Beredskabschef og informerer om
situationen, hvis de ikke allerede er
varskoet (se Actioncard 10 / Bilag 10:
Plan for handtering af varsler og
alarmer)

2. Stabsberedskab

Indkaldelse af chefer og
ngglepersoner i krisesituationer,
hvor det vurderes, at der er behov
for, at de relevante chefer og
vicekommunaldirektgr samles for at
koordinere indsatsen

Stabsberedskabet vil svare til at samle
de faste medlemmer af
krisestyringsstaben.

De indkalder herefter chefer og
ngglepersoner, hvis der vurderes at veere
behov for, at chefer og
vicekommunaldirektgrer samles for at
kunne koordinere Lejre Kommunes
opgaver.

Ud over foranstaltningerne under
informationsberedskab udarbejdes en
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strategi for den konkrete situation, og
denne meldes ud til relevante personer.

De ngdvendige faciliteter til opgavens
Igsning ggres klar til anvendelse. Faste
og relevante stabsmedlemmer fglger
situationen med henblik pa eventuel
iveerksaettelse af operationsberedskab.

Der afholdes stabsmgder efter behov.

3. Operationsberedskab
Indkaldelse af den samlede

krisestab i krisesituationer, hvor det
vurderes, at der er behov for at
aktivere kommunens fulde
kriseberedskab

I takt med at krisen medfgrer behov for
at rykke til operationsberedskab, udvides
krisestyringsstaben med relevante ad
hoc medlemmer.

Indkaldelse af den samlede krisestab
anvendes i en situation, hvor der er
behov for at Lejre Kommunes ledelse og
organisation kan varetage samtlige
krisestyringsrelevante opgaver
omgaende og i laengere tid.

Funktioner/opgaver i ovenstdende trin er
ivaerksat, og myndigheden er klar til en
konkret opgavelgsning.

Krisestabsmedlemmerne orienteres om,
at de skal veere til radighed i
krisestaben, og er til stede ved planlagte
krisestabsmgder m.v.

1.3.2. Indledende opgaver vedrgrende aktivering af

krisestaben

De praktiske opgaver i forbindelse med aktivering af krisestaben varetages, som
skitseret nedenfor. De indledende opgaver omfatter:

Tab. 3
Opgave Ansvarlig Bilag/instrukser
Igangseette Borgmesteren /
beredskabssituationen kommunaldirektgren
herunder udpege
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krisestabsmedlemmer
samt
stabsstgttefunktionerne

Varsling/indkaldelse af
udpegede
krisestabsmedlemmer og
stabsstgttefunktioner.

Lederen af "Sekretariat &
Jura, Center for Sekretariat
& Implementering”
(sekretariatet)

Tillaegsbilag / Bilag
2: Kontaktliste

Klarggring af stabsrum,

herunder:

e Stole og borde

e Forplejning

o Internet

e Telefonforbindelse
(herunder sikrede
telefonforbindelser)

e Projektor

° PC

e Sikring af teknisk
tilgeengelighed til GIS-
kort

e TV-forbindelse

e Videokonferenceudstyr

Centerchef for Center for
“Service og Ejendomme”
(Lederen af "Teknisk
Service”) i samarbejde med
Centerchef for "Center for
Borgerservice &
Digitalisering”

Actioncard 4 / Bilag
4: Klarggring af
stabsrum /
krisestyringscenter

Orientering af eksterne
samarbejdspartnere om
aktivering af Lejre
Kommunes
krisestyringsorganisation.

Kommunikationskoordinator
fra "Sekretariat & Jura,
Center for Sekretariat &
Implementering”
(Kommunikation) i samrad
med borgmesteren /
kommunaldirektgren.

Generel orientering af
Lejre Kommunes
medarbejdere via mail og
intranet. Det skal fremga
af orienteringen, at alle
centre og medarbejdere
er forpligtet til at stgtte
krisestaben (inklusiv
stgttefunktionerne), hvis
der viser sig behov herfor.

Kommunikationskoordinator
fra "Sekretariat & Jura,
Center for Sekretariat &
Implementering”

efter samrad med
borgmesteren /
kommunaldirektgren

Overvagning af telefon og
hovedpostkasse.

Centerchef for Center for
Borgerservice & Digitalisering
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i samarbejde med Center for
Sekretariat &
Implementering
Udarbejde overordnede Lederen af "Sekretariat & Se Actioncard 5 /
situationsbilleder. Jura, Center for Sekretariat Bilag 5:
& Implementering” Udarbejdelse af
(sekretariatet) situationsbillede
Ressourceallokering til Centerchefen for "@konomi &
h&ndtering af og HR”
gkonomistyring af
haendelsen

1.3.3. Gennemfgrelse af 1. krisestabsmgde.

P8 1. krisestabsmgde traeffes beslutning om en raekke forhold - herunder hvem,
der varetager funktionerne som stabschef og talsmand i forbindelse med den
konkrete krise fremadrettet. Mgdet ledes af borgmesteren og gennemfgres jf.
dagsorden for 1. stabsmgde (se Actioncard 1 / Bilag 1: Dagsorden for 1.
krisestabsmgde). Krisestaben afggr ligeledes p& 1. mgde, om stabsrummet skal
bemandes, om forstaerket overvdgning, fast afrapporteringsordning samt
krisekommunikationsteam skal etableres.

1.3.5. Gennemfgrelse af efterfolgende stabsmgader

Krisestabens deltagerkreds fastlaagges af borgmesteren. Mgderne ledes normalt af
kommunaldirektgren og gennemfgres ud fra dagsorden for stabsmgder (se
Actioncard 6 / Bilag 6: Dagsorden for krisestabsmgder).

1.4. Udsendelse af forbindelsesofficerer

Kommunaldirektgren har ansvaret for eventuel udsendelse af
forbindelsesofficerer. En forbindelsesofficer er en medarbejder med relevante
kvalifikationer, som er udpeget af en relevant chef eller vicekommunaldirektgr, til
at varetage funktionen.

Lejre Brandvaesen varetager forbindelsesofficersrollen i de fora, hvor politi,
brandveaesen og gvrige lokale myndigheder mgdes og koordinerer indsatsen i en

krisesituation, der involverer Lejre Kommune.

Forbindelsesofficerer skal:

Side 17 af 37



Lejre Kommunes kriseberedskabsplan - 2021

e Fungere som et bindeled mellem Lejre Kommunes krisestab og den
modtagende stab.

e Bidrage til smidig informationsudveksling og gensidig forstdelse af valgte
mal, strategier og tiltag.

e Fungere som faglig stgtte for den modtagende stab.

Lejre Kommune er forpligtet til at udsende forbindelsesofficerer i forbindelse med
aktivering af fglgende stabe m.v.:

e Lejre Kommunes (eventuelle) decentrale enheder deltager i stabe, jf.
deres egne del-planer.

e Andre stabe efter vurdering af Lejre Kommunes stab.

e Embedsmandsudvalget for sikkerhedsspgrgsmal (departementschefen
deltager)

e Regeringens sikkerhedsudvalg (ministeren deltager)

1.5. Aflosning af krisestabsmedlemmerne

Ved laengerevarende handelser (10 timer eller mere efter aktivering af
krisestaben), hvor krisestaben er i operationsberedskab, har kommunaldirektgren
ansvaret for at vurdere, om der skal ivaerksaettes aflgsning af stabsmedlemmerne.
Alle bergrte enheder er ansvarlige for, at der foretages en planlaegning for
krisestabens bemanding i den konkrete situation og herunder, at der udpeges
aflgsere til de bemandede funktioner. Hvis krisestaben vurderer, at det er
relevant, skal der gennemfgres aflgsning af krisestabsmedlemmerne inden for 12
timer. Aflgsningen foregdr ved overlapning og personlig overlevering umiddelbart
efter et stabsmgde.

Lederen af "Sekretariat & Jura, Center for Sekretariat & Implementering”
(sekretariatet) indkalder aflgserne og forer en liste, hvoraf det fremgar, hvilke
personer, man har vaeret i kontakt med, og hvornar de kan mgde frem i
krisestaben.

Krisestaben vurderer desuden, hvorvidt der er behov for at opretholde et operativt
beredskab ogsa uden for almindelig arbejdstid i gvrige dele af organisationen. Fsv.
at der vurderes at vaere behov for det, planlaegger de stedlige ledere - i dialog
med Beredskabschefen / forbindelsesofficer — hvilke personaleressourcer, Lejre
Kommune skal stille til r&dighed for at kunne opretholde beredskabet. Der laegges
evt. en vagtplan for at sikre aflgsning, hvis beredskabet skal opretholdes over
laengere tid. Honorering af evt. ekstra arbejdstimer administreres efterfglgende af
"@konomi & HR - Lgn” i samarbejde med “Personale & Arbejdsgiver”.
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1.6. Lejre Kommunes mgdested

Krisestaben anvender Lejre Kommunes lokaler og faciliteter pa Allerslev R&dhus,
Lejrevej 15, 4320 Lejre, ma@delokalerne: 1 (Nyttehaven) og 2 (Gadekzeret) eller
byrddssalen.

Safremt dette ikke er muligt, er krisestabens alternative mgdested Hvalsg
Radhus, Mgllebjergvej 4, 4330 Hvalsg, mgdelokale 8 (Udsigten).

1.7. Deaktivering af krisestaben

N&r der ikke leengere er behov for krisestyringsorganisationen, og eventuelt
resterende opgaver mere hensigtsmaessigt kan Igses i linjeorganisationen, traeffer
borgmesteren - efter drgftelse med krisestabens medlemmer - beslutning om
deaktivering af krisestaben og stabsstgttefunktionerne.
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2. Informationshandtering

2.1. Mdlet med handtering af informationer

Malet med handtering af informationer er at sikre, at krisestaben konstant har et
opdateret overblik over den samlede situation og Igbende kan dokumentere
forlgbet, samt videreformidle det internt i organisationen, bilateralt til
samarbejdspartnere og i tvaergdende stabe.

Ansatte fra Lejre Kommunes decentrale enheder, forbindelsesofficerer m.fl. har
mulighed for at sende informationer og beskeder direkte til krisestaben via
faellespostkassen krisestyringsstab@Iejre.dk, hvis der er indtruffet en begivenhed,
som ikke kan afvente regelmaessig rapportering, og som indikerer behov for
gjeblikkelige tiltag fra Lejre Kommunes side (se Actioncard 9 / Bilag 9:
Situationsmelding fra decentrale enheder)

2.2. Tilgang af informationer om haendelsen

I forbindelse med en haendelse, hvor Lejre Kommunes krisestyringsorganisation er
aktiveret, vil krisestaben Igbende modtage information fra forskellige kilder.
Information vil tilgd fra samarbejdspartnere og Lejre Kommunes egne enheder.

For at sikre, at relevante informationer kommer frem til krisestaben, kan der
ivaerksaettes fglgende foranstaltninger:

Tab. 4

Instruks Ansvarlig

Actioncard/bilag

Lederen af "Sekretariat &
Jura, Center for
Sekretariat &
Implementering”
(sekretariat) er ansvarlig
for fortlgbende
registrering og
journalisering af
udgdende post

Udgdende post

Al udgdende post af relevans for den
pageeldende krisesituation sendes cc: til
krisestabens faellespostkasse
krisestyringsstab@lejre.dk

mhp. fortlgbende dokumentation, sa
udgdende information kan registreres og
senere journaliseres.

Rapporteringsordning - afrapportering fra

decentrale enheder til brug for
situationsbilledet

For lgbende at have overblik over
situationen ved Lejre Kommunes

Lejre Kommunes
enheder/virksomheder

Actioncard 9 / Bilag 9:
Situationsmelding fra
decentrale enheder
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decentrale enheder m.fl. kan krisestaben
ivaerksaette en rapporteringsordning.
Nar rapporteringsordning er sat i vaerk,
skal de decentrale enheder senest én
time fgr hvert stabsmgde sende
sekretariatet en ajourfagrt
situationsrapport til feellespostkassen:
krisestyringsstab@Iejre.dk

Hastemeldinger indsendes dog straks og
lgbende.

Forsteerket overvdgning af postkasser
samt fordeling af mails, telefoner m.m.

Overvé’lgningen omfatter Lejre
Kommunes hovedpostkasse,
hovedtelefonnummer samt sikrede
kommunikationssystemer. De decentrale
enheder er selv ansvarlige for at
overvé’\ge evt. eghe postkasser.

Mails til post@lejre.dk vedrgrende
handelsen fordeles efter konkret
vurdering til krisestabens faellespostkasse
krisestyringsstab@lejre.dk

Centerchef for “Center
for Borgerservice &
Digitalisering”i
samarbejde med Lederen
af “Sekretariat & Jura,
Center for Sekretariat &
Implementering”
(sekretariat)

Lederen af "Sekretariat &
Jura, Center for
Sekretariat &
Implementering”
(sekretariat) er ansvarlig
for fortlgbende
registrering og
journalisering af
mails/post af relevans for
krisesituationen.

Viderestilling af telefoner

Alle opkald til Lejre Kommune kan
viderestilles til krisestaben eller centrene,
alternativt formidles/overdrages
telefonbeskeder til borgmesteren.

Krisestaben vurderer i samarbejde med
det evt. etablerede
Krisekommunikationsteam (KKT), om
telefonopkald fra borgere o.a. ang. den

Centerchef for "Center
for Borgerservice &
Digitalisering”

Se afsnit 4.2 - Tab. 6
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konkrete krisesituation skal omdirigeres
til Brandvaesens dggnbemandede
vagtcentral

Informationer fra sikrede
kommunikationssystemer skrives ud og
overdrages til borgmesteren.

Iveerkseettelse af forstaerket
medieovervagning

Kommunikationskoordina
tor fra "Center for
Sekretariat &
Implementering”

Se afsnit 4.2 - Tab. 6

2.4. Dokumentation af informationer

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 lederen af "Sekretariat & Jura, Center for Sekretariat & Implementering”
(sekretariatet), der har det overordnede ansvar for sekretariatsbistand af
krisestaben herunder korrekt, effektiv og rettidig dokumentation og journalisering
af alle vaesentlige informationer, mgder, beslutninger m.v.

Lederen af "Sekretariat & Jura, Center for Sekretariat & Implementering”
(sekretariatet) er i lgbende dialog med Beredskabschefen mhp. at koordinere

Lejre Kommunes indsats for Igbende dokumentation af handteringen af

krisesituationen. Det indebaerer bl.a.:

Tab. 5

Instruks Ansvarlig Actioncard / bilag

Udarbejde samlet Lederen af "Sekretariat & Jura, Actioncard 5 / Bilag 5:

situationsbillede Center for Sekretariat & Udarbejdelse af
Implementering” i samarbejde med | situationsbillede
Beredskabschefen.

Haendelseslog Lederen af "Sekretariat & Jura, Actioncard 3 / Bilag 3:
Center for Sekretariat & Hzendelseslog

Digitaliseri

Implementering”
(sekretariatet)

I taet samarbejde med Centerchef
for "Center for Borgerservice &

ng”
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Fordeling af post fra Centerchef for “Center for Actioncard 3 / Bilag 3:
post@lejre.dk Borgerservice & Digitalisering” Handelseslog

I teet samarbejde med lederen af
"Sekretariat & Jura, Center for
Sekretariat & Implementering”
(sekretariatet)

Referent til krisestabsmgderne | Lederen af "Sekretariat & Jura, Se afsnit 2.4.2
Center for Sekretariat &
Implementering”
(sekretariatet)

2.4.2. Referat og aktionsliste

Der tages beslutningsreferat under hvert krisestabsmgde. Referatet udarbejdes af
Lederen af "Sekretariat, Jura, Udbud & Indkgb”. Referatet fordeles til relevante
aktgrer umiddelbart efter hvert stabsmgde. Referatet skal godkendes af
borgmesteren fg@r fordeling. Husk at overveje hvilke eksterne partnere, som kan
veere relevante modtagere af stabens mgdereferater.

Der kan evt. udarbejdes en fortlgbende aktionsliste, som indeholder informationer
om hvilke tiltag, staben har besluttet at seette i vaerk, samt status for udfgrelsen
("Gennemfgrt”, "Under udfgrelse”, "Afventer”). Hvis krisestaben beslutter at der
skal udarbejdes en fortlgbende aktionsliste, har lederen af “Sekretariat, Jura,
Udbud & Indkgb” (sekretariatet) ansvaret for opdatering og fremlaeggelse af
listen.
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3. Koordinering af handlinger og
disponering af ressourcer

3.1. Malet med koordinering af handlinger og
disponering af ressourcer

M3let med krisestabens koordinering af handlinger og disponering af ressourcer er
at opna den bedst mulige udnyttelse af Lejre Kommunes ressourcer, sa
konsekvenserne af haendelsen kan begraenses, og situationen kan normaliseres
hurtigst muligt.

2.6. Overblik over Lejre Kommunes ressourcer
Krisestaben skal lgbende have et generelt overblik over Lejre Kommunes
disponerede og ikke-aktiverede ressourcer, herunder de kritiske ressourcer, samt
et overblik over, hvilke ressourcer, der kan friggres eller omdisponeres uden at
svaekke den samlede indsats. Dette geelder ligeledes (eventuelle) decentrale
enheders ressourcer. Centerchef for “"Center for Service & Ejendomme” (lederen af
"Teknisk Service”) kan i den forbindelse sikre adgang til bygninger og lokaler pa
tveers af kommunens organisation.

Krisestaben drgfter pa stabsmgderne, hvilke ressourcer, de har behov for at fa
kortlagt og holde sig ajour med afhangig af krisens art og udvikling.

Centerchefen for “"Center for Service & Ejendomme” og centerchefen for @konomi
og HR har ansvaret for at koordinere indmeldinger vedr. ressourcestatus fra de
relevante enheder og sammenfatte samt opdatere en ressourceliste, der vedlaegges
alle stabsmgder (se Actioncard 1 / Bilag 1: Dagsorden for 1. krisestabsm@de samt
Actioncard 6 / Bilag 6: Dagsorden for krisestabsmgade)

Hvor det er relevant, koordinerer centerchefen for "“Center for Service &
Ejendomme” overblikket over ressourcer med Beredskabschefen.

3.1.1. Krav til koordinering af handlinger og
disponering af ressourcer

Krisestaben skal sgrge for, at der Igbende er klarhed over de overordnede politiske
prioriteringer samt sikre, at der er daekning for stgrre, ekstraordinaere gkonomiske
dispositioner, hvis dette er ngdvendigt for, at den operative indsats kan forlgbe
effektivt.
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Krisestaben bgr vaere szerlig opmaerksom pa fglgende forhold (listen er ikke
udtgmmende):

e Ressourceanvendelse, hvor det i situationen er uklart, hvem der skal
betale.

e Dispositioner, som vil indebzere store udgifter for Lejre Kommune, andre
aktgrer eller for det danske samfund som helhed.

e Foranstaltninger, som kan fa langvarige eller meget indgribende
konsekvenser for det danske samfund og/eller vil have stor politisk
signalvaerdi.

e Foranstaltninger, som kan pévirke relationer til andre lande.

Ved relevante anmodninger om bistand fra Lejre Kommunes enheder/virksomheder
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.

3.2. Beslutninger vedrorende handlinger og
ressourceanvendelse

Krisestaben har kompetence til at treeffe beslutninger vedrgrende hele Lejre
Kommunes handlinger og ressourceanvendelse. Visse tiltag kan dog farst
iveerksaettes efter, at der er indhentet godkendelse i Lejre Kommunes politiske
udvalg. Lejre Kommunes decentrale enheder/virksomheder kan ivaerkseette
handlinger og disponere over egne ressourcer, indtil krisestaben beslutter andet.

Krisestaben kan i samrdd med Direktionen udarbejde en plan for opretholdelse og
viderefgrelse af de daglige arbejdsopgaver, herunder foretage en prioritering af
opgaverne, udskyde tidsfrister osv., i det omfang det vurderes at veere ngdvendigt
af hensyn til krisens art og udvikling. Krisestaben kan ligeledes allokere ressourcer
til enheder/virksomheder, der er hardt belastet af krisen.
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3.3 Krisestabens hasteprocedure

Hvis en anmodning om stgtte fra Lejre Kommune har saerligt hastende karakter,
radfgrer borgmesteren/stabschefen sig med kommunaldirektgren og Direktionens
gvrige repraasentant(er) i krisestaben, eventuelt pr. telefon (se Tillaegsbilag - bilag
2: Kontaktliste).

Borgmesteren/stabschefen og kommunaldirektgren treeffer herefter i faellesskab
beslutning om den videre behandling, herunder om anmodningen skal forelaegges

for det politiske niveau.

Borgmesteren/stabschefen orienterer hurtigst muligt herefter de gvrige
medlemmer af krisestaben.
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4. Kommunikation

4.1. M3let med kommunikationsindsatsen

Malet med kommunikationsindsatsen i forbindelse med ekstraordinaere handelser
inden for Lejre Kommunes virkefelt er at sikre:

e at Lejre Kommune kan reagere med en hurtig og praacis kommunikation
ved en pludseligt opstdet informationsefterspgrgsel

e at Lejre Kommune er i stand til at opretholde et hgjt informationsniveau i
forhold til presse, samarbejdspartnere og borgere samt til Lejre Kommunes
egne medarbejdere og pargrende i langvarige perioder med stor
efterspgrgsel pa information.

Kommunikationen skal yderligere sikre, at der skabes tillid blandt borgere og
ansatte til, at Lejre Kommune arbejder malrettet pd at hdndtere konsekvenserne af
en given krise og pa hurtigst muligt at fa genskabt en normalsituation. Et generelt
princip er, at alle synlige foranstaltninger skal fglges op med relevant, rettidig,
korrekt og koordineret information.

4.1 Oprettelse af et krisekommunikationsteam
(KKT)

I tilfeelde af en ekstraordinzer haendelse/krise vil der ofte opstd et akut behov for
meget hurtigt at forsyne pressen med information og for at bevare et overblik over
mediernes omtale af haendelsen og Lejre Kommunes andel i den.

P& forste krisetabsmgde beslutter krisestaben, om der er behov for oprettelse af et
midlertidigt kriseskommunikationsteam (KKT), hvorefter lederen af "Teknisk
Service” sikrer, at der bliver klargjort et lokale, der indrettes som midlertidigt
pressecenter / arbejdscenter for krisekommunikationsteamet (KKT) (se Actioncard
4 / Bilag 4: Klarggring af stabsrum/krisestyringscenter).

Et kriseskommunikationsteam (KKT) er en forstaerket udgave af Lejre Kommunes
daglige kommunikationsteam. Krisekommunikationsteamet (KKT) ledes af

Kommunikationskoordinator fra "Center for Sekretariat & Implementering”
i teet samarbejde med Centerchef for “Center for Borgerservice & Digitalisering”.

Krisekommunikationsteamet (KKT) bemandes efter en konkret vurdering af
krisestaben med eksempelvis:

¢ Kommunikationskonsulenter fra "Udvikling & Kommunikation”

¢ Webmedarbejder fra “IT” med ansvar for Medarbejderportalen

¢ Kontaktcentermedarbejder fra "Borgerservice”
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e Evt. medarbejder(e) fra "Plan”

e Evt. gvrige ansatte til at styrke kommunikationsindsatsen

Krisekommunikationsteamets (KKTs) mgder afholdes efter KKTs

dagsordensskabelon (se Actioncard 7 / Bilag 7: Dagsorden for mgder i
kriseskommunikationsteamet (KKT).

4.2. Kommunikationsopgaver

Det nedsatte krisekommunikationsteam (KKT) er ved ekstraordinzere handelser
bemyndiget til at hurtigst muligt at iveerksaette en
kommunikationsopgaver, som kan foretages udelukkende med reference til

borgmesteren:

Tab. 6

reekke indledende

Opgave

Instruks

Actioncard / bilag

Briefe (og veere i dialog
med) krisestaben

Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering” er ansvarlig for
briefing af krisestaben i
samarbejde med
Beredskabschefen.

Koordinere med @gvrige
interne og eksterne
forbindelsesofficerer /
talsmaend /
kommunikationsansvarlige

Kommunikationskoordinator fra
"Sekretariat & Jura, Center for
Sekretariat & Implementering”
er ansvarlig for at sikre Igbende
koordination og gensidig
orientering om strategier og
kommunikationsinitiativer
gennem Igbende kontakt og
koordinering med gvrige
forbindelsesofficerer,
presseansvarlige og talsmand i
og uden for egen organisation.

Koordinering vedr. Lejre
Kommunes
kommunikationsinitiativer sker
enten forud for eller lige efter
stabsmgder og pressemgder
eller i forbindelse med aktuelle
pressehenvendelser.

Actioncard 8 / Bilag 8:
Instruks for
krisekommunikationsteamet
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Koordinationen kan med fordel
gennemfgres som telefonmgder
med flere deltagere.

Udpege talsmand

Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering” er ansvarlig for
at der, ved behov, udpeges
talsmaend, som kan sta til
radighed for medierne ved
pressehenvendelser. Den/de
pagaeldende skal som
udgangspunkt fritages for andre
opgaver. Udpegningen sker i
samarbejde med ledere i de
relevante centre.

Udarbejde pressestrategi
0g kommunikationsplan

I samarbejde med ansvarlig
vicekommunaldirektgr sikrer
Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering” , at KKT
udarbejder og lgbende
opdaterer en pressestrategi, der
distribueres internt i Lejre
Kommune.

Uanset krisens karakter, sd
kommunikeres der altid 8bent,
offensivt og rettidigt.

Som grundlag for det videre
kommunikationsarbejde
udspecificerer KKT
pressestrategien i en egentlig
kommunikationsplan for den
videre indsats, som fremlaagges
til krisestabens beslutning.

Strategien og planen ajourfgres
efter behov og bgr som
minimum omfatte fglgende:

e Hvem udtaler sig pa Lejre
Kommunes vegne
(talsmandshierarki —
udarbejdes aktuelt med
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udgangspunkt i krisens
karakter)

e Eventuelle a&ndringer af
normale procedurer for
h&ndtering af henvendelser
fra pressen og plan for
udmelding af dette internt

e Centrale/forelgbige
budskaber (udarbejdes
aktuelt med udgangspunkt i
krisens karakter)

Iveerkseette forstaerket
medieovervagning og
monitorering af gvrige,
relevante aktgrers
hjemmesider

TV2 NEWS og Ritzaus Bureau
samt lokale medier overvages i
kriseforlgbet. Herudover kan
overvagningen efter behov
omfatte relevante
landsdaekkende medier (tv,
radio og dagblades
onlineudgaver) og relevante
regionale og udenlandske
medier (CNN eller tilsvarende)

Medieovervdgningen skal
bidrage til Lejre Kommunes
samlede situationsbillede, den
skal danne grundlag for Lejre
Kommunes pressestrategi og
kommunikationsplan samt sikre,
at evt. fejlagtige oplysninger
kan blive korrigeret hurtigst
muligt.

I denne forbindelse sikrer
Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering” i taet
koordinering med ansvarlig
vicekommunaldirektgr og
Beredskabschef.

Iveaerksezette forstaerket
pressebetjening

Pressehenvendelser modtages,
registreres, prioriteres og
videreformidles til relevante
talsmeend i Lejre Kommune.
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Udsende evt.
holdingmessages

KKT udsender evt.
holdingmessages (kortfattede
nyheder og/eller
pressemeddelelser) med
forelgbig information til presse
og offentlighed). Dette ggres via
KKTs distribueringsliste (se
Tilleegsbilag / Bilag 11:
Distribueringsliste)

Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering” sikrer, at
indsatsen koordineres taet med
krisestaben samt med
Beredskabschefen

Orientere Lejre
Kommunes ansatte

KKT orienterer de dele af Lejre
Kommunes egen organisation,
som ikke har aktiv del i
krisestyringen, om at
krisestyringsindsatsen pagar.

Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering” sikrer, at
indsatsen koordineres taet med
krisestaben.

Orientere medierne

KKT orienterer lgbende
redaktioner/kontaktpersoner
ved relevante lokale og
nationale medier.

Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering” sikrer, at
indsatsen koordineres taet med
krisestaben.

Actioncard 8 / Bilag 8:
Instruks for
krisekommunikationsteamet

Orientere pad www.lejre.dk
og Medarbejderportalen.

Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering” sikrer, at KKT
orienterer Igbende pd

Actioncard 8 / Bilag 8:
Instruks for
krisekommunikationsteamet
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www.lejre.dk og
Medarbejderportalen.

I den forbindelse koordineres
der taet med den ansvarlige
vicekommunaldirektgr og
Beredskabschefen, hvilke
informationer der gives pa
lejre.dk, og hvilke der gives pd
brandveaesenets og/eller politiets
hjemmeside.

Nyheder til lejre.dk og
Medarbejderportalen
pressemeddelelser samt evt.
nyhedsbreve til pargrende
udarbejdes i samarbejde med
relevante centre og decentrale
enheder.

Vurdere behov for
opgradering af de
kommunikative ressourcer

KKT giver Ilgbende
statusmeldinger til krisestaben
med vurdering af behovet for en
evt. opgradering af de
kommunikative ressourcer i
forbindelse med den aktuelle
krise

Etablere telefonsluse
(hotline) og evt. standard
e-mail svar

Krisestaben kan beslutte at
aktivere en seerlig telefonsluse
0og udsendelse af forberedte
standardsvar pa e-
mailhenvendelser til hhv. Lejre
Kommunes
hovedtelefonnummer og
hovedpostkasse.

Dette er centerchef for "Center
for Borgerservice &
Digitalisering” ansvarlig for i taet
samarbejde med
Kommunikationskoordinator fra
"Center for Sekretariat &
Implementering”
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Indsatsen koordineres taet med
Beredskabschefen, da
brandvaesenet har en
dggnbemandet vagtcentral, der
eksempelvis kan vaere
modtagecentral for
omdirigerede telefonopkald fra
Lejre Kommunes borgere

KKT skal forberede evt.
aktivering af telefonslusen, der
leder opkald videre fra Lejre
Kommunes hovednummer til
hhv. en szerligt bemandet del af
kontaktcenteret, KKT, Lejre
Brandvaesens vagtcentral el.a.

KKT forbereder desuden
aktivering af standardsvar pa e-
mailhenvendelser.

Planlaegge og afholde
pressemgder

Hvis krisestaben beslutter at

afholde et pressemgde, skal

KKT:

e Indkalde til pressemgdet

e Igangseaette klarggring af
lokaler, tekniske faciliteter
og adgangskontrol

e Evt. at fremstille et pressekit
til uddeling og
praesentationsmaterialer

Producerer diverse
tekster, materialer o.lign.

KKT skal hurtigst muligt
udarbejde og tilpasse forberedte
(scenariebaserede) tekster til
den aktuelle haendelse/krise.

Herudover skal KKT producere
evt. redaktionelle produkter, der
er omtalt i pressestrategien og
kommunikationsplanen. Det kan
bl.a. omfatte tekster, billeder og
grafik til:

e Lejre.dk og
Medarbejderportalen

Actioncard 8 / Bilag 8:
Instruks for
krisekommunikationsteamet
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(nyheder og eventuelt
temaside)

e Fakta ark og andet
baggrundsmateriale

e Infobreve til pargrende

4.3 KKT deltagelse p3a krisetabsmgderne

P8 krisetabsmgderne deltager Kommunikationskoordinator fra “Center for
Sekretariat & Implementering” og redeggre for mediebilledet og indkomne
pressehenvendelser til Lejre Kommune samt udarbejdet og pataenkt ekstern og
intern kommunikation sdsom nyheder til lejre.dk, til Medarbejderportalen og
pressemeddelelser.

Kommunikationskoordinator fra “Center for Sekretariat & Implementering”
fungerer som repraesentant for KKT under krisestabsmgderne. Andre af KKTs
medlemmer kan efter behov deltage pa krisestabsmgderne, sd de ikke
efterfglgende skal opdateres saerskilt om situationsbilledet, centrale beslutninger
m.v.

4.4 KKT bidrager til situationsbilledet

Krisekommunikationsteamet (KKT) udarbejder og opdaterer Igbende en kortfattet
status vedr. mediebilledet, pressehenvendelserne samt ekstern og intern
kommunikation til brug for udarbejdelsen af Lejre Kommunes samlede
situationsbillede. KKTs status sendes senest en time fgr hvert krisestabsmgde til
krisestabens faellespostkasse: krisestyringsstab@lejre.dk.
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5. Oversigt over Lejre Kommunes
delplaner, indsatsplaner mv.

Niveau I - planer

Sundhedsberedskabsplan Lejre Kommune 2016 - niv. I

Beredskabsplan for psykologisk krisehjzelp Lejre Kommune, aftale m. Falck
2012 - niv. I

Beredskabsplan vedr. seksuelt misbrug og vold mod bgrn - niv. I
Retningslinjer for hdndtering af vold og trusler 2014 - niv. I

Beredskabsplan vedr. sereskonflikter, negativ social kontrol og ekstremisme

Niveau II - planer

Handlingspapir ved brug af baerbare alarmer CJS 2016 - niv. II

Lederens opgave i forbindelse med trusler og voldsomme haendelser CJS 2016

- niv. II

UDKAST Retningslinjer ved vold, trusler og gvrig aggressiv adfeerd R&dhusene

2016 - niv. II

Niveau III - planer

Beredskabsplan Solvang 2010 - niv. IIT

Instruks for handtering af akut kriseramt medarbejder Solvang 2010 - niv. III
Instruks ved brand Solvang 2010 - niv. III

Instruks vedr. akut opstdet personskade Solvang 2010 - niv. III

Instruks vedr. forsvundne personer Solvang 2010 - niv. III

Instruks vedr. overfald begdet af pargrende eller beboer Solvang 2010 - niv.
I

Instruks vedr. overgreb og kraenkelser Solvang 2010 - niv. III

Instruks vedr. trusler og vold mod medarbejdere Solvang 2010 - niv. III
Oversigtstegninger Solvang - niv. III

Beredskabsplan Botilbuddet Bramsnaesvig 2017 - niv. III

Procedure hvis en borger forlader sin bolig, CJS Soc. tilbud til borgere m.
udv.heemning 2016 - niv. III

Voldspolitik, CJS Soc. tilbud til borgere m. udv.hamning 2016 - niv. IIT

Brug af overfaldsalarmer i Infocenter Horseager 2013 - niv. III
Beredskabsplan for Bofzaellesskaberne 2017 - niv. III

Beredskabsplan med instrukser for aktivitetscenteret Kr. Hyllinge og Lejre rev.

2017 - niv. III
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e Procedure for ndr borgere ikke dbner ved aftalt besgg CVO Frit Valg 2016 -
niv. II1

e Voldspolitik CVO Frit Valg 2015 - niv. III

e Procedure ved useedvanlige vejrsituationer CVO Frit Valg 2013 - niv. III

e Beredskabsplan for Grgnnehave og Frit valg 01092014 niv. III

e Procedure i forbindelse dgdsfald i hjemmet (Frit valg) og pa plejecentrene rev.

2017 - niv. III

e Beredskabsplan plejecentrene 2017 - niv. III

o Feelles retningslinjer inkl. voldspolitik og kriseplan Plejecentrene og
Servicegruppen 2016 - niv. III

e Procedure hvis en borger forlader plejecentrene 2015 - niv. III

e Delberedskabsplan Tandplejen 2011 - niv. III

e Instrukser til delberedskabsplan Tandplejen 2011 - niv. III

e Beredskabsplan for olie - og kemikalieforurening af strande og havne 2008 -
niv. II1

e Bilag til beredskabsplan for olie- og kemikalieforurening af strande og havne
2008 - niv. ITT

e Beredskabsplan Vej-Park 2011 niv. III

e Instrukser til Beredskabsplan Vej-Park 2011 - niv. III

e Lokal retningslinje for vold CVO, juni 2023 — niv III
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6. Bilagsliste

e Actioncard 1 - Bilag 1 Dagsorden for 1. kristestabsmgde

e Tilleegsbilag - Bilag 2 Kontaktliste

e Actioncard 3 - Bilag 3 Heendelseslog

e Actioncard 4 - Bilag 4 Klarggring af stabsrum - krisestyringscenter

e Actioncard 5 - Bilag 5 Udarbejdelse af situationsbillede

e Actioncard 6 - Bilag 6 Dagsorden for krisestabsmgder

e Actioncard 7 - Bilag 7 Dagsorden for mg@der i krisekommunikationsteamet
KKT

e Actioncard 8 - Bilag 8 Instruks for Kriseskommunikationsteamet (KKT)

e Actioncard 9 - Bilag 9 Situationsmelding fra decentrale enheder

e Actioncard 10 - Bilag 10 Plan for héndtering af varsler og alarmer

e Tillaegsbilag - Bilag 11 Distribueringsliste
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