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Ansvar

Rutinen knytter seg til skriftlige trusler i brev som apnes av dokumentsenteret via
postmottak og fysisk post. Medarbeidere pa dokumentsenteret som har
arbeidsoppgaver knyttet til postapning og postmottak, har ansvar for a fglge denne
rutinen.

Avdelingsleder for dokumentsenter er ansvarlig for oppfalging av videre tiltak og
informasjon til mottaker og andre enheter. Beredskapsansvarlig i Avdeling for jus og
informasjonsforvaltning kan tas med pa rad rundt handtering av truslene.

Hva skal gjeres?

Arbeidstilsynet definerer trusler som «verbale angrep eller handlinger som tar sikte
pa a skade eller skremme en person.»

Avvikshandtering
1. Informer avdelingsleder ved dokumentsenteret
2. Avdelingsleder ved dokumentsenteret tar kontakt med mottakerens naermeste
leder og avtaler videre forlep og vurderer andre ressurspersoner som skal
involveres. Ved behov kan avdelingsleder be beredskapskoordinator om rad
for & vurdere eventuell politianmeldelse eller andre tiltak.
3. Arkiver trusselen i Public 360.
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Den arkiveres pa fglgende mate:

Metadatafelt — Innhold

dokument

Dokumentkategori Dokument inn, Personsensitivt dokument
Tilgangskode SPO - Sensitivt persondokument
Paragraf offl. §13 jf. Fvl. § 13 (1) nr 1.
Tilgangsgruppe Dokumentsenter

Tittel Vurder tittel og skjerming

Mottaker Avdelingsleder ved dokumentsenteret

Ved igangsetting av tiltak meldes i tillegg episoden som et avvik av
dokumentsenteret. Alle avvik skal meldes inn i QM+. Dette skal gjgres uansett
hvordan avviket handteres ellers.

Hjelpemidler

Aktuelle nettsteder for videre informasjon:
Arbeidsmiligloven kapittel 4
https://www.arbeidstilsynet.no/tema/vold-og-trusler/

https://bufdir.no/Barnevern/Fagstotte/Rad for a handtere sjikane hets og trusler/S
tatlig barnevern/
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https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-06-17-62?q=arbeidsmilj%C3%B8loven#KAPITTEL_5
https://www.arbeidstilsynet.no/tema/vold-og-trusler/
https://bufdir.no/Barnevern/Fagstotte/Rad_for_a_handtere_sjikane_hets_og_trusler/Statlig_barnevern/
https://bufdir.no/Barnevern/Fagstotte/Rad_for_a_handtere_sjikane_hets_og_trusler/Statlig_barnevern/
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