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Inledning

Mdlndals stad accepterar inte ndgon form av krankande sarbehandling, trakasserier eller sexuella
trakasserier. Det betyder att alla chefer, medarbetare och fortroendevalda har en skyldighet att
upptrada pa ett respektfullt satt mot varandra och agera sa att ingen hamnar utanfor.

Rutinen &r ett stdd till chefer och medarbetare och tydliggér de olika parternas ansvar.

Denna rutin ska vara k&nd hos och omfattar samtliga medarbetare, chefer och fértroendevalda. Vid
krénkning eller avvikelse géallande barn/elev och brukare galler férvaltningsspecifika rutiner.

Definition

Denna rutin omfattar tre begrepp; krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier.
Aven om alla tre begrepp réknas som krankningar har de sin grund i olika lagstiftningar som man
maste ta hansyn till vid en utredning.

Aktuell lagstiftning vid hantering och definiering vid krdnkande sarbehandling ar arbetsmiljolagen (AFS
2001:1 och AFS 2015:4). Aktuell lagstiftning vid hantering och definiering vid trakasserier eller
sexuella trakasserier &r diskrimineringslagen.

Det ar den person som upplever sig utsatt for krankande sarbehandling, trakasserier eller sexuella
trakasserier som avgor vad som kan accepteras och vad som upplevs som krankande sarbehandling,
trakasserier eller sexuella trakasserier.

Krankande sarbehandling

Arbetsmiljéverket definierar krankande sarbehandling som handlingar som riktas mot en eller flera
personer pa ett krankande satt och som kan leda till ohalsa och att dessa stalls utanfér arbetsplatsens
gemenskap. Begreppet innefattar aven att genom ord eller handling bli férnedrad eller att bli
behandlad annorlunda pa ett orattvist satt. Krankande sarbehandling som upprepas kallas for
mobbing. Aven mobbing ska utredas.

Trakasserier

Trakasserier ar en eller flera handlingar som kranker nagons vardighet och som har samband med
nagon av diskrimineringsgrunderna kon, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell Iaggning eller alder. Trakasserier
kan avse fysiskt, verbalt eller annat upptradande.

Sexuella trakasserier

Sexuella trakasserier ar ett upptradande av sexuell natur som kranker nagons véardighet. Sexuella
trakasserier kan vara verbala, icke-verbala och fysiska. Sexuella trakasserier behdver inte ha
samband med nagon specifik diskrimineringsgrund. Foér att handlingarna ska betraktas som sexuella
trakasserier ska de vara ovalkomna av den som blir utsatt for dem.
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o Tydliggoér foér den som du upplever kranker dig att beteendet ar odnskat och att du vill att det
ska upphora.

e Var konkret och informera om vilka handlingar du anser vara krankande.

e Dokumentera vad som har hant sa detaljerat som mdjligt: anteckna datum, tid, eventuella
vittnen och vad personen/personerna du upplever har krankt dig sade eller gjorde.

e Vid behov kan du kontakta din chef for att fa rad i att hantera situationen.

e Vid behov kan du kontakta ett arbetsplatsombud/facklig foretradare for rad och stod.

-

Rad till dig som k&anner dig utsatt

Vid allvarlig handelse eller om det o6nskade beteendet inte upphor

Fortsatter beteendet efter att du har tydliggjort att det &r odnskat eller om det som intraffat upplevs
som allvarligt ska du informera din chef om handelsen si att din chef kan starta upp en utredning. Ar
du timaviénad medarbetare sd ska du kontakta chefen for den enhet dar handelsen intraffade. Du kan
informera chefen genom ett samtal eller digitalt genom t.ex. ett mejl. Om det ar din chef som du
kanner dig utsatt utav kan du vanda dig till chefens chef. Arbetsgivaren kommer d& utreda handelsen

\ enligt arbetsgangen i denna rutin. J

Roller

Arbetsgivaren har det yttersta ansvaret for arbetsmiljon men &ven du som medarbetare har ett ansvar
bidra till en god arbetsmiljo. Vid en utredning om krankande sarbehandling, trakasserier eller sexuella
trakasserier finns olika stodfunktioner for bade dig som medarbetare och till dig som chef.

Chefens ansvar

| arbetsgivarens arbetsmiljoansvar ingar att systematiskt planera, leda och utvardera verksamheten pa
ett satt som leder till att god arbetsmilio uppratthalls. Mer information om ett aktivt forebyggande
arbete finns pa stadens intranat. Du som ar chef har ett ansvar for att arbetsmiljon ar sadan att den
motverkar krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier. Det &r viktigt att du som
chef behandlar och beméter alla medarbetare pa ett likvardigt satt med respekt och sjalv agerar
forebild ar av stor vikt.

Som chef har du en skyldighet att skyndsamt utreda alla signaler pa att det forekommer krankande
sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier pa arbetsplatsen i enlighet med denna rutins
arbetsgang. Det ar viktigt att du som chef sakerstaller att dina medarbetare har kAnnedom om denna
rutin.

Repressalieférbud

| diskrimineringslagen finns ett sa kallat repressalieforbud som skyddar den som patalat eller anmalt
diskriminering fran att bli bestraffad. Som chef far du alltsd inte goéra uttalanden eller agera pa ett
sadant satt som medfor skada eller obehag, eller forsamring av anstallningsvillkoren, som en reaktion
pa att en medarbetare har patalat eller anmalt diskriminering.


https://intranet.molndal.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/krankandesarbehandlingtrakasserierochsexuellatrakasserier.4.20557e8f14a5aef058853f85.html
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Medarbetarens ansvar

Alla har en skyldighet att verka fér och bidra till en god arbetsmiljo. Som medarbetare ska du delta i
det systematiska arbetsmiljdarbetet, agera vid kdnnedom om ohélsa och ansvara for att rapportera
och patala risker om otillfredsstallande arbetsmiljo.

Det innebar ocksa att du har ett ansvar for att informera narmsta chef i det fall du sjalv upplever dig
utsatt eller om du bevittnar eller far kdnnedom om beteenden fran chef/kollegor som kan utgora
krankande sérbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier.

Stodfunktioner

Arbetsplatsombud/facklig foretradare erbjuder stdd till medarbetare som upplever sig utsatt genom
att:
e Lyssna in situationen och ge stdd till medarbetaren
e Informera om vilka olika alternativ som kan finnas for att hantera situationen
e Forklara innehéllet i denna rutin och hur en eventuell utredning gar till samt vad den sa fall kan
resultera i

HR-enheten ger vid behov stéd till chef vid en utredning géllande krankande sarbehandling genom att
tillsammans med chef:

e Gora en beddémning om hur arendet ska hanteras

e Genomféra en utredning samt sakerstélla att utredningen dokumenteras

e Gora en bedomning av eventuella atgarder

HR-enheten ska alltid medverka i utredning vid signal om:
o Trakasserier eller sexuella trakasserier
e Att medarbetare blivit utsatt for krankande sarbehandling av en chef

Foretagshéalsovarden kan infor eller under en pagéende utredning erbjuda konsultation till chef och
HR samt stodsamtal till chef och medarbetare. Utdver detta kan foretagshalsovarden erbjuda
konflikthantering och arbetsmiljokartlaggningar eller andra utredningar.

Arbetsgang vid utredning

Alla signaler om krankande sarbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier ska utredas enligt
foljande arbetsgang:
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Signal inkommer

En signal om krankande sarbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier kan inkomma pa flera
olika satt. Informationen kan komma fran en medarbetare som sjalv kanner sig utsatt eller som har
kdnnedom om en annan medarbetare som verkar vara utsatt. Signalen kan ocksd komma fran
skyddsombud eller fran att du som chef sjalv sett eller hort nagot. Informationen kan komma via ett
samtal eller digitalt.

Alla signaler om krankande sarbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier ska utredas
skyndsamt av ansvarig chef. Som chef kan du vanda dig till din HR-konsult for att fa stod i att hantera
arendet. Vid signal om att en chef kan ha krénkt eller trakasserat en medarbetare ska HR-konsult
kontaktas omgéende och vara delaktig i hela utredningen.

Samtal med den som upplever sig utsatt

Som ansvarig chef ska du skyndsamt ha ett samtal med den medarbetare som upplever sig utsatt for
att kartlagga situationen. Som stod vid samtalet kan du anvanda dig av de fragestallningar som finns
pa intranatet. Vid behov kan HR-konsult ge stod infér och/eller medverka vid samtalet. Som chef ska
du informera medarbetaren om mdjligheten till stod fran arbetsplatsombud/facklig foretradare. Erbjud
vid behov samtalsstod hos foretagshalsovarden.

Dokumentera samtalet och lat medarbetaren lasa igenom anteckningarna for att sakerstélla sa att
situationen ar ratt uppfattad. Nar samtalet &r genomfért behdéver du som chef géra en bedémning kring
hur arendet ska hanteras vidare. For att fortsatta utredningsarbetet maste den som upplever sig utsatt
kunna sta for sin version av det intraffade och kan darfor inte vara anonym.

Alternativ hantering

Om det efter samtalet med den som kanner sig utsatt visar sig att det inte handlar om en eventuell
krankning utan snarare handlar om en konflikt, h6g arbetsbelastning eller olika uppfattning om att leda
och fordela arbete sa ska relevanta atgarder utifran situationen vidtas. Det kan dven handla om att
man behover arbeta med férebyggande atgarder for att f& bort en viss jargong eller for att fa en
forbattrad arbetsplatskultur. Ofta kan missforstand harledas ifrdn organisatoriska forutsattningar eller
en viss arbetsplatskultur som rader och som behover arbetas med. Medarbetarna behéver i dessa fall
upplysas om beteenden och paverkan da det kan ligga ovetskap bakom.

Atgarder som kan vara aktuella &r:
e trepartssamtal eller konflikthantering
e stédsamtal
e arbetsmiljokartlaggning
e uthildning
e ta fram spelregler for gruppen
e handledning av arbetsgrupp
e vardegrundsarbete
e se Gver arbetsplatsens rutiner och tydliggérande av uppdrag/férvantningar pad medarbetare

Vid insatser pa gruppniva ar det lampligt att du som chef samrader med ditt arbetsplatsombud/
skyddsombud. Vid omfattande insatser, tex. vid bestallning av arbetsmiljokartlaggning fran féretags-
halsovarden, bor du samrada med HR-konsult samt informera 6verordnad chef. Dokumentera
atgarderna.
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Samtal med 6vriga inblandade och informationshamtning

Om det kan antas att det handlar om krankning, trakasserier eller sexuella trakasserier sa kallar
chefen skyndsamt till ett samtal med den som &r utpekad av den som upplever sig utsatt. Som stod
vid samtalet kan du som chef anvanda dig av de fragestallningar som finns pa intranéatet (Iank). Syftet
med motet &r att hora den andra parten. Vid behov kan HR-konsult ge stdd infér och/eller medverka
vid samtalet. Som chef ska du informera medarbetaren om mdgjligheten till stoéd fran
arbetsplatsombud/facklig foretradare. Erbjud vid behov samtalsstdd hos foretagshalsovarden.

Dokumentera samtalet i Novi och &t medarbetaren lasa igenom anteckningarna for att sakerstalla sa
att situationen ar ratt uppfattad.

Innan du som chef beslutar dig om atgarder kan du behéva samla in information som kan visa pa vad
som har intraffat. Det kan handla om e-postmeddelanden, sms eller bilder. Du kan ocksa behova ha
samtal med eventuella vittnen. Som stdd vid samtalet kan du anvanda dig av de fragestallningar som
finns pa intranatet. Dessa samtal ska ocks& dokumenteras och sparas i Novi hos den som upplever
sig utsatt.

Nar situationen ar kartlagd behdver du som chef géra en bedémning kring hur arendet ska hanteras
vidare. Du kan redan nu behova vidta stoppande och skyddande atgarder innan utredningen ar fardig.
Ofta kan det handla om temporara och begransade atgarder for att sékerstélla att den som upplever
sig utsatt inte exponeras under pagaende utredning. Exempel pa detta ar tillfallig forflyttning av
antingen den som upplever sig utsatt eller den utpekade. | mer allvarliga fall kan arbetsgivaren stanga
av den utpekade under utredning. Infér en avstangning ska kontakt tas med HR for samrad och
Overlaggning genomféras med facklig organisation.

Atgarder vidtas

Arbetsgivaren beslutar utifrdn utredningsresultatet vilka atgarder som ska vidtas. Det finns inget
uttryckligt krav pa arbetsgivaren att ta stallning till om krankning har forekommit eller inte.
Arbetsgivarens skyldighet handlar om att férebygga ohalsa, dvs. komma till ratta med problematiken.
Som chef behover du darfor vidta lampliga atgarder for att sakerstélla att det inte hander igen, se
férslag under "Alternativ hantering”.

Om utredningen visar att en eller flera personer agerat pa ett satt som inte ar forenligt med
anstallningsavtalet kan det behdva vidtas medvetandegorande atgarder sa som:

¢ Medvetandegdrande samtal, allvarligt samtal eller skriftlig varning

e Stadigvarande forflyttning

e Uppsagning/avsked

Om det kan antas att trakasserier eller sexuella trakasserier har forekommit ska HR-konsult kontaktas
innan beslut om atgarder vidtas.

Dokumentera &tgarderna. Informera berérda om atgarderna. Atgarder som ar av medvetandegdrande
karaktar dokumenteras hos och férmedias till den som atgarden beror.



Uppfdljning

Uppfolining ska gbéras med den som upplever sig utsatt och den utpekade for att sdkerstdlla att
atgarderna har gett énskad effekt. Chef som genomférde utredningen ansvarar for att detta blir gjort
inom rimlig tid. Om HR och arbetsplatsombud/fackligt ombud varit med i utredningen kan det var
lampligt att dessa ocks& medverkar vid uppfoljningen. Om atgarderna inte gett énskad effekt kan det
bli aktuellt med att vidta nya atgarder. Uppféljningen dokumenteras i Novi.

Dokumentation
Spara lépande alla anteckningar och all dokumentation som har med arendet att géra i Novi.

Hos den som upplever sig utsatt ska foljande delar sparas:
e Samtal med den som upplever sig utsatt
e Samtal med den som ar utpekad av den som upplever sig utsatt
e Ovrig dokumentation som till exempel bilder och dokumentation fran samtal med eventuella
vittnen
e Anteckning om vidtagen atgard (vid medvetandegorande atgarder riktade mot den utpekade
dokumenteras inget hos den utsatte)

Hos den utpekade ska féljande delar sparas:
¢ Anteckning om att de &r/varit delaktig i utredningen och deras roll i utredningen
e Eventuella medvetandegorande atgarder

Hos eventuella vittnen ska foljande delar sparas:
¢ Anteckning om att de ar/varit delaktig i utredningen och deras roll i utredningen.

Om en utredning om krankande sarbehandling genomférs av en extern part ska rapporten sparas i
den fysiska personakten hos den som upplever sig utsatt. Detsamma géaller om utredningen handlar
om medarbetare som upplever sig krankt av sin narmaste chef.

Om dokumentation begars ut frn nadgon part ska sedvanlig sekretessprovning goras.




