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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra forfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Foreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat forhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgardsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Kommundirektdren, 2019-05-28
Dokumentet galler fran: 2019-05-28
Dokumentet galler for: Alla forvaltningar
Dokumentansvarig: HR-chef
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Bakgrund

En god arbetsmiljo ar en forutséattning for ett bra genomfort arbete. 1 Varnamo
kommun ska vi tillsammans verka for en god arbetsmiljé med éppen och érlig
kommunikation med hénsyn och respekt for varje manniskas unika och lika
varde. Krénkande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och
repressalier kan innebéra allvarliga konsekvenser for den som utsatts. Fysisk
och psykisk ohdlsa, minskad arbetsgléadje, forsdmrad sjalvkénsla ar
konsekvenser som i sin tur kan leda till sjukskrivningar. Det &r inte bara den
berérda medarbetaren som paverkas utan kollegor, arbetslag och i slutandan
verksamhetens arbetsresultat.

Varnamo kommun accepterar darfor inga former av krankande sérbehandling,

trakasserier, sexuella trakasserier eller repressalier. Sadana handlingar bryter

mot Varnamo kommuns vardegrund som innebar att oavsett uppdrag, roll och

funktion ar var gemensamma uppgift att:

e Sétta behov och intresse hos de vi &r till for i centrum.

e Taett aktivt ansvar for att utveckla verksamheten och oss sjalva.

e Respektera varandras asikter, roller och funktioner

o Verka for att alla ska uppleva arbetsgladje, kunna sétta in sitt arbete i ett
stdrre sammanhang, trivas och k&nna yrkesstolthet.

e Samverka och ta tillvara varandras kompetenser.

Riktlinjen mot krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och
repressalier &r en del av det kommundvergripande likabehandlingsarbetet med
aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen, och det systematiska
arbetsmiljoarbetet i enlighet med arbetsmiljélagens och arbetsmiljoverkets
foreskrifter.

Syfte

Ingen medarbetare inom Varnamo kommuns verksamheter far under nagra som
helst omstandigheter utsattas for krankande sarbehandling, nagon form av
trakasserier eller ndgon form av repressalier. Alla medarbetare i kommunen har
rétt att inte bli diskriminerade eller oréttvist behandlade och alla &r skyldiga att
behandla varandra respektfullt utan nagra former av sarbehandling, trakasserier
och repressalier.

Riktlinjen avser medarbetare och chefer inom V&rnamo kommun. Krénkande
behandling, trakasserier, sexuella trakasserier eller repressalier fran
allménheten genom Klienter, elever, anhdriga, foréldrar mfl hanteras inom
ramen for SAM eller andra géllande riktlinjer och rutiner.

Org anisation och ansvar

Det &r enligt AFS 2015:4, 13-1488§, arbetsgivarens ansvar att klargora att
krankande sérbehandling inte accepteras i verksamheten och att vidta de
atgarder som kravs for att motverka forhallanden i arbetsmiljon som kan ge
upphov till krdnkande sarbehandling. Ansvaret omfattar dven att arbeta
forebyggande mot trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier vilket
tydliggors i Diskrimineringslagen 2008:567, genom kravet pa aktiva atgarder.

Alla medarbetare har ett ansvar att inte agera krankande. Krankningar,
trakasserier, sexuella trakasserier eller repressalier kan riktas fran medarbetare



VARNAMO 4(10)
KOMMUNRiktIinje mot krdnkande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier

och repressalier

mot chef men aven fran chef mot medarbetare eller mellan medarbetare.
Oavsett vem som utfor den krankande handlingen &r agerandet oacceptabelt.

Arbetsmiljolagens (1977:1160) andamal &r att forebygga ohalsa och olycksfall i
arbetet samt att &ven i Gvrigt uppna en god arbetsmiljo. Vidare sager lagen att
det &r arbetsgivare och arbetstagare som har ansvar och ska samverka for att
astadkomma en god arbetsmilj6. Enskilda arbetstagare undantas saledes inte
ansvar utan maste arbeta tillsammans med arbetsgivaren for att fa en sa god
arbetsmiljé som mgjligt. | évrigt ansvarar arbetsgivaren for att organisationen
av arbetsuppgifter och arbetsuppgifternas innehall utformas sa att arbetstagaren
inte utsatts for psykiska belastningar som kan medfdra ohélsa. Dérvid ska &ven
I6neformer och forldggning av arbetstid beaktas. Férvaltningsledningen har
ansvaret att sékerstélla att forvaltningen foljer de dvergripande riktlinjer och
policydokument som kommunen har.

Chefens ansvar

Chefen har ett tydligt ansvar for att férebygga, uppmarksamma och hantera
krankande sdrbehandling och trakasserier. Arbetsgivaren har enligt
Diskrimineringslagen ett ansvar for att agera vid kannedom om trakasserier och
sexuella trakasserier och AFS 2015:4 beskriver skyldigheten arbetsgivare har
for att en tydlig hantering ska finnas och att chef agerar vid krankande
sérbehandling eller repressalier. Detta innebér att det inte behdvs en formell
anmaélan utan sa fort narmaste chef far kinnedom om en misstankt krankning
etc. ska denne enligt lag agera.

Chefen har &ven ansvaret for det férebyggande arbetet och ska informera sina
medarbetare om kommunens riktlinjer. Detta ska goras regelbundet pa APT
och i samverkansgrupper.

Arbetstagarens ansvar

Enligt 4 § i Arbetsmiljolagen &r arbetstagaren skyldig att medverka i
arbetsmiljoarbetet och delta i genomfdérandet av de atgarder som behovs for att
astadkomma en god arbetsmiljo.

Krankande sarbehandling

Kriankande sarbehandling definieras i AFS 2015:4 som ”handlingar som riktas
mot en eller flera arbetstagare pa ett krankande sétt och som kan leda till
ohdlsa eller att dessa stdlls utanfor arbetsplatsens gemenskap.”

Dessa handlingar kan upplevas som kansloméssigt pafrestande, obehagliga och
olustiga och foljderna kan vara valdigt allvarliga.

Samtliga indikationer pa krankande sarbehandling eller trakasserier ska utredas,
atgardas och foljas upp av arbetsgivaren. Arbetsmiljoverkets foreskrift 2015:4
staller krav pa en tydlig rutin kring hur krankande sérbehandling ska hanteras.

Krankande sdrbehandling kan exempelvis vara att:
e Sarbehandla nagon p.g.a. kon, etnisk tillhérighet eller sexuell laggning
vid rekrytering, lI6nesattning, anstallningsvillkor eller utbildning.
Systematiskt ignorera en person t.ex. att lata bli att halsa pa en kollega.

e Forsvara arbetet genom att medvetet undanhalla information av
betydelse.

e Medvetet forolampa, vara 6verkritisk eller negativ i bemétande eller
forhallningssatt.
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e Hota, hana, frysa ut eller negligera ndgon exempelvis exkludera nagon
fran maten dar denne borde vara med.

e Fortala och/eller smutskasta nagon.
e Kalla ndgon vid 6knamn.
e Omotiverat franta eller forandra arbetsuppgifter.

Det &r viktigt att tanka pa att oenigheter och diskussioner férekommer pa
arbetsplatser. Det ar forst nar det Gvergar till rena personangrepp eller
negativa handlingar som riktas mot en enskild person som kanner sig speciellt
utsatt, som det 6vergatt till krankande sarbehandling.

Trakasserier och sexuella
trakasserier

Trakasserier definieras som ett upptradande som kranker nagons vardighet och
som har samband med nagon av diskrimineringsgrunderna kon,
kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell laggning eller alder.

Trakasserierna kan bland annat besta i att man anvander sig av forlojligande
eller nedvarderande generaliseringar. Det kan &ven vara fraga om
osynliggdrande eller undanhallande av information som har samband med
nagon av diskrimineringsgrunderna. Det gemensamma for trakasserier ar att de
leder till att en person kanner sig forolampad, hotad, krénkt, orattvist eller illa
behandlad. Det &r den som ar utsatt for trakasserier som avgor vad som ar
krankande. Sexuella trakasserier definieras som ett upptradande av sexuell
natur som kranker nagons vardighet. Omradet regleras i Diskrimineringslagen
(2008:567).

Exempel pa sexuella trakasserier pa arbetsplatsen kan vara tafsande eller annan
ovalkommen medveten berdring av sexuellt slag. Det behdver inte
nodvandigtvis handla om fysiska handlingar da sexuella trakasserier aven kan
vara anspelningar, tilltalsord, gester eller blickar. Det kan ocksa handla om
sexuella kommentarer om utseende, kl&dsel eller privatliv.

Repressalier
Diskrimineringslagens 2 kap § 18 anger att en arbetsgivare inte far utsatta en
arbetstagare for repressalier pa grund av att arbetstagaren:

o anmalt eller patalat att arbetsgivaren handlat i strid med lagen,

e medverkat i en utredning enligt lagen,

o eller avvisat eller fogat sig i arbetsgivarens trakasserier eller sexuella

trakasserier.

Forbudet galler ocksa i forhallande till den som hos arbetsgivaren gor en
forfragan om eller soker arbete, soker eller fullgor praktik, eller star till
forfogande for att utfora eller utfor arbete som inhyrd eller inlanad arbetskraft.
Repressalier innebdr att arbetsgivaren, eller en person som hos arbetsgivaren
getts en ledande stéllning dver andra arbetstagare, vidtar atgarder som har
karaktar av bestraffningsatgarder. Repressalier utgoér med andra ord en
bestraffning eller en hdamndaktion.

Skyddet mot repressalier forstarks d&ven genom lag 2016:749 “’lag om sarskilt
skydd mot repressalier for arbetstagare som slar larm om allvarliga
missforhdllanden . Lagen innebar att en arbetsgivare inte far utsatta en
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arbetstagare for repressalier pa grund av att denne slagit larm om allvarliga
missforhallanden i arbetsgivarens verksamhet, § 4-7. Det skydd som denna lag
ger mot repressalier galler enbart da en arbetstagare slar larm om allvarliga
missforhallanden. Arbetstagaren har dock redan ett utokat skydd genom
diskrimineringslagens skrivelser som &r angivna ovan. Med allvarliga
missforhallanden avses i forsta hand brott med fangelse i straffskalan eller
darmed jamforliga missforhallanden t.ex. bedrageri, forskingring, givande och
tagande av muta, miljobrott etc.

Forebyggande atgarder

Aktiva forebyggande atgarder i arbetslivet ar till for att sakerstalla manniskors
lika rattigheter och méjligheter pa arbetsplatsen. For att forebygga och
motverka krdnkande sérbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och
repressalier, ska det finnas en tydlig organisation i arbetsuppgifter och
ansvarsomraden. Uppkommer problem som exempelvis omfattande konflikter,
ska de utredas omedelbart for att minska risken for accelererande konflikter
som senare kan leda till sérbehandling eller trakasserier.

Arbetsmiljofragor ska vara en naturlig del av verksamheten och behandlas
bland annat pa arbetsplatstraffar och medarbetarna ska regelbundet
uppmarksammas pa vikten av en god arbetsmiljo dar alla behandlas lika.
Medarbetarsamtalet ar ocksa ett bra verktyg for att analysera laget i
organisationen och fanga upp tidiga signaler.

Praktisk hantering vid utredning

Du som ar chef &r skyldig att utreda om du far kannedom om upplevda krankningar,
trakasserier, sexuella trakasserier och/eller repressalier inom din verksamhet.

Utredning

Informationen om upplevda missforhallanden kan komma direkt fran medarbetaren som
kanner sig utsatt, fran ett skyddsombud/arbetsplatsombud eller fran kollegor mfl. Du som
chef kan ocksa fa information genom egna iakttagelser. Skyldigheten att utreda uppgifterna
uppstar nar det kommer till chefens kdnnedom att en medarbetare har upplevt eller
upplever sig vara utsatt. Det kravs inga bevis for att nagot har hant, det kravs heller ingen
formell anmalan for att utredning ska pabarjas.

Utredning

Utredningsskyldigheten kan, i vissa fall, uppsta dven om den upplevda krankningen
intraffar utanfor arbetstid, om den paverkar situationen pa arbetet. Det kan handla om
nagot som héander pa vagen till eller fran jobbet, eller pa sociala medier.
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Syftet med att utreda &r att fa tillrackligt med information och kunskap om situationen, sa
att utredaren kan bedéma om det ror sig om krankande sérbehandling, trakasserier,
sexuella trakasserier eller repressalier. Om missforhallanden foreligger, ska du som chef
gora bedomningen om vilka atgarder som ska genomforas.

Nyckelorden nér en chef ska hantera krankande sarbehandling, trakasserier och
sexuella trakasserier ar snabbhet, diskretion och uppféljning. Malséttningen ar
att snabbt fa klarhet i det som hant och se till att problemet upphér. Dock bor
inga atgarder vidtas utan att den drabbade har blivit informerad. Att utreda
problemet omgaende néar man far kannedom om att det finns, forbéattrar
mojligheten och forenklar forloppet att komma till en 16sning.

En utredning av kréankande sérbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och
repressalier kan variera i omfattning och utformning. Val av utformning beror pa
omstandigheterna i den aktuella situationen.

Det &r viktigt att dessa arenden hanteras sa objektivt som mojligt. Upplever du som chef
att det finns farhagor om jav eller andra omstandigheter som riskerar att paverka
mdjligheterna till en objektiv bedémning ska HR-avdelningen kontaktas.

Utredningen kan leda till att ingen krankning kan konstateras trots att
medarbetaren eller chef anser sig krankt. Oavsett utredningens resultat kan
atgarder komma att bli aktuella, det kan finnas behov av insatser inom ramen
for det systematiska arbetsmiljoarbetet. Utredningen ska hanteras objektivt och
medarbetare/chef har skyldighet att folja de atgarder som bestams. Det &r inte
sakert att utredningen leder till ett resultat och atgarder som ber6rd
medarbetare/chef tankt eller forvantat sig. Vad som enligt lag definieras som
krankande sdrbehandling och den enskilda individens egen upplevelse av
krankande sarbehandling kan ocksa skilja sig at. Men utredningen ska hanteras
objektivt och medarbetare/chef har skyldighet att félja de atgarder som
bestams.

Chef har mojlighet att sjalv bestamma vilka atgarder som ska sattas in for att
forebygga krankande sérbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier eller
repressalier. Det ar viktigt att alla medarbetarna kanner till atgarderna och att
de foljs upp regelbundet.

Att ha utsatt nagon for krankande sarbehandling, trakasserier eller sexuella
trakasserier kan leda till arbetsrattsliga atgarder. | forsta hand kan det handla
om fortydligande samtal, dessa ska dokumenteras. Nésta steg ar att ge
disciplinpaféljd i form av skriftlig varning enligt Allménna bestammelser.
Upphor problematiken anda inte, kan det leda till omplacering eller uppsagning
enligt Lagen (1982:80) om anstéllningsskydd.

Rutin

Du som medarbetare
Om du som medarbetare upplever dig utsatt for krankande sarbehandling, trakasserier,
sexuella trakasserier eller repressalier ska detta meddelas ndrmaste chef.

e Anmalan kan ske skriftligt eller muntligt till ndrmaste chef.
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e Ar det narmaste chef som misstanks ha utfort krankningen sé ska anmélan
riktas till ndrmast 6verordnade chef. Skyddsombud/facklig representant kan
fungera som stod i processen.

e Du som medarbetare har ett ansvar att delta aktivt i kommande utredning och
lamna korrekta uppgifter under utredningens gang.
Du kan inte valja att vara anonym.
Medarbetaren ska delta i de atgarder som arbetsgivaren beslutar om i syfte att
sakerstalla god arbetsmiljo.

e Eventuella atgarder kan beréra flera/samtliga medarbetare i verksamheten.
Alla medarbetare har en skyldighet att delta i atgarderna.

Du som Chef
Om du som chef far kannedom om att en eller flera medarbetare upplever sig kréankta,
trakasserade, sexuellt trakasserier eller har drabbats av repressalier.

e Dokumentera informationen som du fatt till dig.

o FOrsok i forsta skedet att utreda de omstandigheter som det
framkommit information om.

e Enanmalan maste inte vara skriftlig men en skriftlig
redogorelse for den upplevda krankningen kan krévas under
utredningens gang.

e Kontakta HR-avdelningen for rad och stod.

e Beslut tas om fortsatt hantering. HR kan utféra utredningen
efter samrad med chef. Chef har dock fortsatt
arbetsmiljéansvar och har skyldighet att aktivt bidra till
utredningen aven om HR genomfor utredningen.

e Utredningen bor hanteras skyndsamt, med integritet och
kvalitet.

e Bestam i samrad med HR hur eventuella dvriga medarbetare
ska informeras om pagaende utredning och atgarder.

e Informera skyddsombud kring situationen och fortsatt hantering.

e Tid for individuella samtal med de/den som upplevt sig krankt
planeras och genomfors.
e Samtalet ska fokusera pa medarbetarens upplevelse.
e Sammanfatta samtalet och forvissa dig om att ni uppfattat
samtalet pa samma satt.
e Utred om medarbetaren dnskar samtalsstod hos
foretagshalsovarden.
e Kom dverens om vad som kan foras vidare till den eller de som
agerat krédnkande.
e Dokumentera samtalen.
e Genomfor individuella samtal med den/de som agerat krankande.
o Kilargodr att krdnkande sarbehandling aldrig ar accepterat.
e Sammanfatta samtalet och forvissa dig om att ni uppfattat
samtalet pa samma sétt.
e Utred om medarbetaren 6nskar samtalsstod hos
foretagshalsovarden.
e Dokumentera samtalen.
e Genomfor eventuella samtal med andra som kan ha
uppmarksammat nagot av missforhallandena.
e Dokumentera samtalen.
e Radgér med HR.
e Gemensamt samtal med berdrda parter.
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e Om arbetsgivaren sa kraver ska de berérda parterna inkomma
med skriftliga redogdrelser om handelserna.

e Parterna har mojlighet att ta med stod till samtalet om sa
Onskas i form av fackligt ombud/skyddsombud.

Kontinuerlig avstimning med berérda parter.
Utredning sammanfattas och tillsammans med beslut delges
berdrda parter.

e Beslut om atgarder.

e Om utredningen finner att krdnkande sarbehandling,
trakasserier, sexuella trakasserier och/eller repressalier skett sa
kan arbetsrattsliga pafoljder bli aktuella.

e Medarbetarna har skyldighet att medverka i de atgarder som
arbetsgivaren finner skaliga i syfte att sékerstélla en god
arbetsmiljo.

Informera skyddsombud kring beslut.
Sammanfattningen av utredningen ska sparas i personakt for de
direkt berdrda medarbetarna.

e FOlj upp arendet kontinuerligt.

e Kan goras exempelvis i medarbetarsamtal, I6nesamtal eller
APT.

Samtalet — viktigt att tanka pa

e Samtalet ska handla om medarbetarnas upplevelse av det intraffade.

e Var rak och forsok sa konkret som mojligt att bilda en uppfattning av
de upplevelser som den utsatte har.

e Berord part har da méjlighet att inkomma med egen skriftlig
redogorelse som komplement till utredningen.

e Samla sa mycket information som majligt, eventuell véardering och
bedémning av utsagorna gors efter avslutat samtal.

e Tank pa vilken lokal ni anvander for samtalet. Det finns mojligheter att
boka samtalsrum i andra kommunala verksamheter.

e Om de berdrda medarbetarna upplever att de beh6ver stéd i samtalet
kan de ta hjalp av exempelvis fackligt ombud eller skyddsombud.
Ansvarig chef kan ta stod av 6verordnad chef eller HR.

e Dokumentera sa mycket som mojligt och stam av under samtalet att ni
uppfattat situationen lika.

e Samla in sa mycket fakta som mojligt fran bada parter och
dokumentera alltid alla samtal och atgarder. GIom inte att eventuella
handlingar ska forvaras pa sakert satt.

e Tank pa att information som framkommer under &rendets gang ska
hanteras konfidentiellt och att sekretess kan rada.

e Glom inte att inta en objektiv och problemlésande hallning. Syftet ar
att fa stopp pa problematiken och inte att straffa den som gjort sig
skyldig till krdnkning eller trakasserier.

Dokumentera och Sekretess

Fortlépande dokumentation av utredningen och atgarderna &r ett viktigt
underlag for att kunna félja upp effekterna av eventuella atgarder. Genom
dokumentation kan du &ven upptécka om de intréffade krdnkningarna ar del av
ett storre problem som kréver mer omfattande generella insatser.
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Dokumentationen kan bli underlag i en arbetsrattslig process.

Allt material som dokumenterats under utredningens gang ar att betrakta som
offentlig handling och kan efter sekretessprévning, komma att lamnas ut.
Slutrapport ska sparas i personakten for de direkt berérda medarbetarna.

Sekretessprévning ska tillampas vid eventuell begaran om utelamnande av
allman handling. Radgor med HR-avdelningen vid sadan begaran.

Uppfdljning av héandelserna

Nér arbetsgivaren anser att handelsen har hanterats och &rendet kan avslutas ar
det viktigt att géra en uppfdljning av det intraffade och den metodik som
anvandes for att 16sa problematiken. Det for att sedan avgdra huruvida det finns
delar i arbetsorganisationen eller problemlésningsmetodiken som kan foréndras
for att forhindra att nagot liknande sker igen.

Ansvarig
HR-chef

Uppfoljning

Varje mandatperiod

Referenser
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e Lagen (2016:749) om ”sérskilt skydd mot repressalier for arbetstagare
som slar larm om allvarliga missforhallanden”

¢ Allméanna Bestammelser, AB

e Medarbetarskap och ledarskap

e Vérnamo kommuns riktlinje for systematiskt arbetsmiljoarbete och

aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen.



