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1.
Allmänt Beredskapsplanen

Inledning

När en svår situation eller händelse inträffar är det av stor vikt att handla på ett sådant sätt att man kan upprätthålla möjligheterna till flexibla lösningar. För att detta skall vara möjligt måste den vardagliga verksamheten vara både robust och driftsäker. 

För att underlätta och utgöra ett stöd vid svåra situationer/händelser har denna beredskapsplan särskilt arbetats fram för Bostadsrättsföreningar i HSB Nordvästra Götaland. Möjligheterna till ett mer effektivt och korrekt agerande vid svåra situationer/händelser ökar om instruktioner och vägledning i beredskapsplanen följs.

Revidering

Det är mycket viktigt att uppgifterna i beredskapsplanen är korrekta och innehåller aktuella uppgifter. Därför är det också viktigt att beredskapsplanen testas genom övning minst en gång per år. Likaså ska uppgifterna i planen genomgå en årlig revidering. Det är även av största vikt att uppgifterna ses över vid större förändringar som exempelvis byte av styrelse och vid ombyggnationer.

Om det vid en revidering framkommer att planen innehåller gamla eller felaktiga uppgifter måste de utan dröjsmål uppdateras. Den nya versionen skall därefter godkännas av styrelsen innan den omedelbart distribueras i enlighet med beslutad distribueringslista. 

Styrelsens medlemmar skall vara väl insatta i beredskapsplanen och alltid veta var planen finns tillgänglig och det åligger även styrelsen att kontinuerligt informera de boende. 

Ansvarig för planens innehåll är Håkan Steen som också förvarar originalet.

Checklista vid akut krissituation

1. Kontakta styrelsen 

Se larmlista under punkt 3
2. Vilka övriga skall kallas, beroende på händelsens art?
3. Vad har hänt? (dokumentera era beslut)

· När

· Omfattning

· Etc.

4.
Meddela boende att styrelsen och övriga berörda är aktiverade

5.
Är det personskador? 

Se rubrik ”När något inträffar” under punkt 8

6.
Iordningställ förutbestämd kriscentral och/eller samlingsplats

· Telefoner

· Fax

· Dator

7.
Klargör vilka behov som föreligger, vilka som mer behöver kontaktas
· Vicevärd

· Externa resurser, t.ex. HSB-personal

· Samverkan, polis, brandförsvar, sociala myndigheter, försäkringsbolag

8.
Hur kan insatsen underlättas?

9.
Planlägg för återstart av verksamhet 

Se ”Checklista återställning” under punkt 6
2.
Distribuering och kriscentral vid svår situation/händelse

Samtliga medlemmar i styrelsen skall ha tillgång till ett exemplar av beredskaps-planen.

Distribueringslista för beredskapsplan

	Pärmnr
	Befattning
	Namn

	1
	Ordförande
	Clas Andersson

	2
	Vice ordförande
	Erna Jangenfelt

	3
	Sekreterare
	Håkan Steen

	4
	Ledamot
	Kenneth Källström

	5
	Ledamot 
	Mikael Doi

	6
	Ledamot 
	Pernilla Wadegård

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	


Kriscentral/Samlingsplats
Inför en svår situation/händelse är det viktigt att i förväg ha bestämt vart ifrån en eventuell ledningsinsats kommer att styras samt om detta utrymme inte finns tillgängligt något annat alternativ. Se till att det går att ordna mat och kaffe, att det finns möjlighet till ev. ombytes- och duschutrymmen samt att det finns tillgång till transporter om det skulle bli aktuellt.
För att underlätta räddningsarbetet är det också viktigt att ha en förutbestämd samlingsplats, dit alla boende snabbt tar sig vid exempelvis en brand.
Plats för kriscentral:

Kvarterslokalen
Samlingsplats i vår bostadsrättsförening:
Kvarterslokalen
Ansvarig för kriscentra/samlingsplats är Clas Andersson.
3.
Larmlistor – Viktiga telefonnummer

Larmlista internt

	Befattning
	Namn
	Tel arbete
	Mobil
	Tel Bostad
	Övrigt

	Ordförande
	Clas Andersson
	
	0724–45 96 99
	
	

	Vice ordförande
	Erna Jangenfelt
	
	0702-15 44 05
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Håkan Steen
	
	0705-98 35 91
	
	

	
	Kenneth Källström
	
	0708–82 64 64
	
	

	
	Mikael Doi
	
	0709-94 08 70
	
	

	
	Pernilla Wadegård
	
	0727.29.27.30
	
	

	HSB lokalkontor
	
	010–4424400
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Larmlista externt

	Verksamhet
	Namn
	Telefonnr.
	Akut
	Övrigt

	Polis
	
	114 14
	112
	

	Räddningstjänst 
	Yttre befäl
	0500-42 40 02
	112
	

	SOS AB
	
	
	112
	

	Jourhavande präst
	
	
	112
	

	Lokalradion
	Radio Skaraborg
	0500–773000
	
	

	Lokaltidningen
	Skaraborgs Allehanda
	0500-46 75 00
	
	

	Socialjour
	
	0500-49 74 21 alt. 49 74 22
	
	

	Energibolag
	Skövde El Nät AB
	0500–493660
	
	

	Gatukontor/Tekn.förvaltn.
	
	0500-49 81 60 alt. 49 80 00
	
	

	Försäkringsbolag
	Länsförsäkringar
	0500-77 70 00
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4.
Skadehantering

Skadeorganisation

Länsförsäkringar Skaraborg
Fastighetsförsäkring och bostadsrättstillägg

Adress
Telefon
Kontakt
Rådhusgatan 8
0500-77 70 00
Magnus Gren
Box 600

541 29 SKÖVDE



Vid skada:
Telefon
Kundtjänst
0500-77 70 00
Akutnummer:                
020–590000

Skadedjursavtal                        Telefon
                                                   0500–777000
 
Råd gällande rutiner vid egendomsskador
Brand- och vattenskador

Akuta åtgärder
Teknisk förvaltare ansvarar för att nödvändiga åtgärder genomförs för att minska effekterna eller följdskador p.g.a. inträffad händelse. Ex. på åtgärder är bland annat sanering, rivning, avspärrning, miljösäkring (ex oljetank) mm.

Projekt
Vid alla större skador skall en projektgrupp bildas för försäkrings- och åter-ställningsarbete. Projektet leds av projektledaren alternativt fastighetsingenjören som tillkallar hjälp och resurser beroende på skadans art eller omfattning.

Åtgärder för bostadsrättshavaren/hyresgästen
Nödevakuering av bostadsrättshavare beslutas av polis eller räddningstjänsten. Alternativt boende skall i möjligaste mån ordnas i samråd med respektive hemförsäkringsbolag. Lösöre kan vid behov omhändertas av bostadsrätts-föreningen, i samråd med bostadsrättshavarens försäkringsbolag.

Skadeanmälan
Skadeanmälan till försäkringsbolag skall ske omgående. Utsedd person ansvarar för att skadeanmälan görs till försäkringsbolaget utan dröjsmål. Anmälan sker till brf: ens försäkringsbolag (adress, kontaktperson mm, se under punkt 4, skadehantering => rubriken skadeorganisation).

Arkivering
All korrespondens med inblandade skall arkiveras av ansvarig handläggare.

Försäkring
Kontakter med försäkringsbolag handläggs av Clas Andersson.
Skadeståndskrav
Skadeståndskrav mot ev. skadevållare handläggs av Clas Andersson.
Uppföljning
Uppföljning av akuta åtgärder och sammanställning av polisrapporter, insatsrapport från brandförsvar, skaderapport, skadekostnader mm skall genomföras av ansvarig person.
Analys och återkoppling
Clas Andersson och Håkan Steen är ansvariga för att analys av skadeorsak kommer till stånd. Dessa samråder även med och informerar riskhanteringsgruppen och övriga.

För ytterligare rådgivning kontakta ditt lokala HSB-kontor.

Rutiner vid ansvarsskador personskador

Ansvarig vid hantering av personskador är Clas Andersson eller den som är delegerad i dennes ställe.

Råd gällande rutiner för personskador

Hänvisa den skadelidande till Försäkringskassan och/eller AFA (tidigare AMF) om skadan inträffat under den skadelidandes arbetstid (inkl. till och från arbetet). Även den skadelidandes egna försäkringar kan bli aktuella som till exempel olycksfallsförsäkring.

Be att den skadelidande så snart som möjligt inkommer med en skriftlig beskrivning av vad som hänt, när och var olyckan skett samt ersättningsanspråk verifierade med kvitton från läkarbesök mm.

Ta aldrig på er något ansvar för skadan!

Skadeanmälan skall alltid göras till försäkringsbolaget utan dröjsmål. Annars finns risk för att skadeanmälan preskriberas, normalt 6 månader, (enligt försäkringsvillkoren).

Anmälan utförs av Clas Andersson.
Skadeanmälan skickas till brf: ens försäkringsbolag (adress, kontaktperson mm se under punkt 4, skadehantering => rubriken skadeorganisation).
En bekräftelse på att brev inkommit med ersättningsanspråk och att ärendet överlämnats till försäkringsbolaget skickas till den skadelidande.
En dokumentation skall göras om till exempel första telefonsamtal, fotografier tagna på olycksplatsen, vädersituationen den aktuella dagen, andra omständigheter, HSB Nordvästra Götalands åtgärdsinsatser, t.ex. sandning mm.
Bedömningsfrågan och den fortsatta handläggningen inklusive kontakt med skadelidande har därmed överlämnats till försäkringsbolaget.

För ytterligare rådgivning kontakta ditt lokala HSB-kontor.
Råd gällande rutiner vid ansvars-/sakskador
Ansvarig vid sakskador är Clas Andersson eller den som är delegerad i dennes ställe.

Råd gällande rutiner vid skadeståndsanspråk avseende sakskador

Upplys om att anmälan i första hand skall göras till eget försäkringsbolag.
Be om en skriftlig beskrivning av vad som hänt, var olyckan skett och ersättningsanspråk verifierade med kvitton.

Ta aldrig på er något ansvar för skadan!

Skadeanmälan skall alltid göras till försäkringsbolaget. Anmälan skall ske utan dröjsmål. Annars risk för att skadeanmälan preskriberas, normalt 6 månader (enligt försäkringsvillkoren).

Anmälan utförs av Clas Andersson.
Skadeanmälan skickas till brf: ens försäkringsbolag (adress, kontaktperson mm se punkt 4, skadehantering => rubriken skadeorganisation).

En bekräftelse på att brev inkommit med ersättningsanspråk och att ärendet överlämnats till försäkringsbolaget skickas till den skadelidande.
En bedömning görs sedan bland annat om ni haft ”skälig tid” och möjlighet att åtgärda eventuella fel eller kunnat vidta andra åtgärder som skulle ha kunnat förhindra skadan.

Den slutliga ansvarsbedömningen överlämnas till försäkringsbolaget.

5.
Försäkringsinformation
Infoga försäkringsvillkor (kallas försäkringsbevis/brev) för fastighetsförsäkring och ev. gemensamt bostadsrättstillägg.
Kopieras alt. scannas och bifogas här.

6.
Checklistor efter svår situation/händelse
Checklista akut
Vid en svår situation/händelse, kalla samman till ett möte med till exempel följande

· Försäkringsbolagets representant

· Brandbefäl

· Polis

· Saneringsfirmans representant

Vid mötet skall bl. a följande frågeställningar behandlas. Utse även ansvarig för respektive punkt:

Sanering

· Hur skall saneringsarbetet bedrivas?

· Skall saneringsfirma kopplas in?

· Kan de boende hjälpa till med saneringsarbetet?

· Kan räddningstjänsten hjälpa till ytterligare med visst saneringsarbete?

Utrustning

· Vilken typ av utrustning behövs och var får vi den ifrån?

· Exempel på utrustning: fläktar, avfuktningsaggregat, pumpar, svampar, hinkar, dammsugare mm.

· Hur ordnas ev. hjälmar, overaller, handskar och stövlar till bostadsrättföreningens medlemmar?

Inventarier

· Kan inventarier tas om hand i de skadade lokalerna?

· Finns andra lokaler som kan utnyttjas för att tillfälligt förvara inventarier?

Verksamhet

· Kan viss verksamhet gå parallellt med saneringsarbetet?

· Kan verksamheten flytta till andra lokaler? 
Personalresurser

· Behövs bevakning och hur ordnas detta (polis, bevakningspersonal, bostadsrättföreningens medlemmar)?
· Vilka reservdelar och vilka reparatörer behövs för att få i gång viktig maskinell utrustning?

Information

· Hur informeras de boende och vilken information skall de ha? (se checklistapunkt 7)
· Hur informeras pressen och vilken information skall de ha?

· Bestämma tid för nästa möte samt vilka som bör deltaga?

· Meddela leverantörer om den uppkomna situationen och dess påverkan på verksamheten.

Skador

· Gör ev. en gemensam skadebesiktning av skadeplatsen.

· Vid bedömning hur saneringsarbetet skall drivas kan det vara lämpligt att dela in både inventarier och utrustning i följande status:

· Vad är oskadat (skydda detta mycket väl)?

· Vad är skadat, men kan räddas om det kommer under vård?

· Vad är skadat men kanske kan räddas om det kommer under vård?

· Vad är totalskadat?

· Behöver specialist kopplas in för att bedöma hur skadade olika saker är, till exempel elektronik?

Organisation mm

· Hur skall arbetet prioriteras?

· När släpper polisen ev. avspärrningar av till exempel brandplatsen?

Övrigt

· Är strömmen bruten?

· Finns andra faror?

· Beställa provisorisk telefon?
Fotografera och dokumentera!
Checklista återställning

Inför återställning efter en svår situation/händelse bör följande diskuteras:

· Behöver de boende varslas?

· Kan skadade lokaler användas som tidigare?

· Behöver konsulter kopplas in till exempel arkitekter, konsulter, byggledare?

· Finns fortfarande avspärrningar?

· Hur skall sanering och röjning handläggas och handlas?

· Hur beställs arbeten och tjänster? Kontroll och betalningsrutiner för fakturor.

Fyll i en skadeanmälan till försäkringsgivaren!
7.
Information

Vid en svår situation/händelse ökar trycket och behovet av information både internt och externt.

Informations-och pressansvarig vid bostadsrättsföreningen Rovan 2,
Clas Andersson , 072–4459699
Checklista information

Vad har hänt?

När inträffade det?
Hur stor är omfattningen?
Hur många, vilka berörs?

Hur påverkas den löpande verksamheten?

Vilka är i behov av information?

Drabbade, bostadsrättshavare (se exempel)

Hyresgäster

HSB-personal (se exempel)

Massmedia (se exempel)

När skall information lämnas till:
Drabbade bostadsrättshavare

Hyresgäster

Massmedia

Brandförsvar

Polis

Förbered pressrelease (se exempel)
OBS! Informera de boende om möjligt innan massmedia informeras.

Säg alltid sanningen!

Kommentera inte osäkra uppgifter

Undvik spekulerande

Återkom med svar om du är osäker

Tag inte på Er onödigt ansvar, beklaga det inträffade

Hänvisa i ansvarsfrågor till utredning

Underlätta för journalister

Tänk på att informationsbehov alltid är mycket stort

Glöm inte bort att använda hemsidan som informationskanal, effektivt och enkelt.

Kontakta gärna ditt lokala HSB-kontor för ytterligare hjälp.

Information (exempel)
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Information (exempel)

Information (exempel)
8.
Krishantering

Allmänt

En oväntad dramatisk händelse som kan utlösa en traumatisk kris kan inträffa när som helst och var som helst. Det är viktigt att vara så väl förberedd som möjligt då något händer. Styrelsen har ett särskilt ansvar för handlingsberedskap inför sådana eventuella händelser.

Att hjälpa människor i kris

Man behöver inte ha en formell kompetens för att hjälpa människor i kris. Det som är viktigt att tänka på är att människor reagerar olika starkt och har olika behov i svåra situationer. Din hjälp handlar framför allt om omtanke, tid och engagemang. Det finns dock några gemensamma faktorer som är viktiga att uppmärksamma:

Lyssna och vara till hands

En olycksdrabbad människa behöver stöd och mänsklig värme, någon att prata med och känna närhet av. Det är därför viktigt att ta sig tid att finnas till hands, att kunna sitta ned och lyssna när den drabbade behöver få prata om sin situation.

Lyssna och acceptera

Det kan vara svårt att verkligen lyssna, d v s att låta den drabbade prata fritt utan att du lägger in dina egna värderingar. Försök att visa förståelse, inlevelse och acceptera/respektera vad den drabbade känner och ger uttryck för. Bagatellisera inte det den drabbade känner genom att ”trösta bort” det som hänt. Syftet med samtalet är att den drabbade får möjlighet att bearbeta sina känslor och komma förbi de försvarsmekanismerna, t ex förnekande, som kan uppstå i svåra situationer.

Hjälp den drabbade att förstå

Det är viktigt att försöka få den drabbade att förstå och acceptera både det som hänt men också de egna reaktionerna. En lugn och trygg atmosfär ger den drabbade en möjlighet att bearbeta det som hänt genom att uttrycka tankar och känslor. Låt individen tala igenom händelsen. Stimulera samtalet men utan att skynda på för mycket. Ge upplysningar när det är på sin plats men ge inga falska förhoppningar!

Hjälp den drabbade att ta emot hjälp

En olycksdrabbad person kan bli inåtvänd och bitter och därigenom misstro sin omgivning. Det är därför viktigt att få personen att förstå att andra människor vill hjälpa så att han/hon ska kunna ta emot den hjälp som erbjuds.

Hjälp till handling

Stimulera den drabbades egna försök att lösa problemen. Försök få personen att komma ihåg hur han/hon tidigare klarat av att ta sig igenom motgångar. Detta gör att personens tillit till den egna förmågan stärks, vilket är viktigt för personens möjligheter att själv se olika handlingsalternativ i framtiden.

Hjälp personen att se framåt och att börja planera för den egna framtiden. I början rör det sig om enkla saker som att ringa ett samtal, ta olika kontakter etcetera Det viktiga är att stärka känslan hos den drabbade att han/hon har kontroll över den egna tillvaron.

När något inträffar - vidtag följande åtgärder

Ansvaret för åtgärder vilar i första hand på ordföranden, i andra hand på tillgängliga styrelsemedlemmar.

Omedelbara åtgärder

· Gör en bedömning av om omedelbar läkarhjälp behövs. Om ja, ordna transport till närmaste akutmottagning. Se till att någon följer med till läkare eller sjukhus.

· Om omedelbar läkarhjälp inte är nödvändig, ordna med transport och ressällskap till bostaden. Kontakta anhöriga.

· Försäkra dig om att den drabbade inte lämnas ensam. Om det inte går, ordna en kontaktperson som på något sätt håller kontinuerlig kontakt med den drabbade.

· Styrelsen ansvarar för att alla berörda får tillfälle att tala om händelsen. Ingen skall lämnas ensam att bearbeta upplevelsen. Grannar är här ett mycket viktigt stöd och kan hjälpa varandra.

· Vid behov samlas alla berörda inom 1–3 dagar till en s.k. debriefing av händelsen. Debriefing är ett strukturerat samtal som oftast sker i grupp.

Inom en vecka

· Ordförande ska inom en vecka efter händelsen se till att personlig kontakt tas med alla berörda. Här ges möjlighet att samtala om den personliga upplevelsen av händelsen, särskilda frågor och önskemål.

· Styrelsen ansvarar vid behov för att arbetsskadeanmälan/tillbudsanmälan till Yrkesinspektionen görs.
Uppföljning efter 3 månader

Styrelsen ansvarar för att en uppföljning av händelsen sker. Finns det problem kvar att lösa?

9.
Övrigt

Övrig information

Anteckningar:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	








VIKTIGA TELEFONNUMMER








Vid akuta situationer så som brand, ambulans, förgiftning 





ring 112





	





Det är viktigt att berätta så utförligt som möjligt om vad som har hänt så att ambulanspersonalen kan ta med sig rätt utrustning. 


Försök ange följande:�


vem du är


varifrån du ringer


antal skadade, vuxna och/eller barn


typ av skador








Övriga telefonnummer





  Sjukvårdsrådgivning	1177		





  Giftinformationscentralen, ej akut	010–4566700			











Till alla boende!








En brand på Videgatan började vid 4-tiden i natt. En hastig bedömning tidigt på morgonen ger vid handen att branden berör hela vinden samt ett stort antal lägenheter. Ingen människa har kommit till skada.





Berörda bostadsrättshavare har evakuerats genom brandförsvarets försorg. Ersättningslägenher ordnas via respektive hemförsäkringsbolag.





Återställning kommer att påbörjas så snart den akuta insatsen är över.





Händelsen påverkar inte ert boende.





Styrelsen är aktiverad.





För ytterligare information kontakta Clas Andersson, 072–4459699








I övrigt hänvisas till vår hemsida, www.hsb.se/nvg/rovan











Det har brunnit hos Er!





Natten mellan den 6:e och 7:e mars utbröt brand i delar av fastigheten. Branden började på vinden.





Följande delar omfattas:





Trapphusen 7b, 7c


Vinden


Delar av källaren





Detta innebär att ett antal lägenheter inte kommer att kunna användas förrän sanering är färdigställd. Vinden och yttertak kommer att åtgärdas.





Vi kommer att göra vårt yttersta för en snar återställning, så att normal verksamhet kan återstarta så snart som möjligt.





Kontakta ditt försäkringsbolag för att få enskild skadereglering.





Vid frågor, kontakta Clas Andersson . 072–4459699





Mer information finns på vår hemsida www.hsb.se/nvg/rovan






































Pressrelease





En brand på Videgatan började vid 4-tiden i natt. En hastig bedömning tidigt på morgonen gav vid handen att branden berör hela vinden samt ett stort antal lägenheter.





Ingen människa har kommit till skada.





Berörda bostadsrättshavare har evakuerats genom brandförsvarets försorg. Ersättningslägenheter ordnas via respektive hemförsäkringsbolag.





Återställning kommer att påbörjas så fort den akuta insatsen är över.





För mer information kontakta pressansvarig: Clas Andersson 











I övrigt hänvisas till vår hemsida, www.hsb.se/nvg/rovan
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