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1 INLEDNING

Dessa riktlinjer ar ett komplement till Overtorned kommuns arbetsmiljopolicy.
Riktlinjerna omfattar oavsett uppdrag alla medarbetare, arbetsgivare och
arbetsgivarrepresentanter inom kommunens alla verksamheter.

Overtorned kommun tar som arbetsgivare avstand fran alla former av krankande
sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier. Det innebar
att det rader nolltolerans.

Alla som omfattas av riktlinjerna har ett ansvar att dessa forverkligas i det dagliga
arbetet. Arbetsgivaren och arbetsgivarrepresentanter har ett sarskilt ansvar att
vara val insatt och att arbeta aktivt for att forebygga och forhindra eventuella
forekomster, samt att utreda och atgarda vid behov.

2 LAGSTIFTNING

Utgangspunkten for riktlinjerna ar Arbetsmiljélagen SFS 1977:1160,
Diskrimineringslagen SFS 2008:567 samt Arbetsmiljéverkets foreskrifter om
Systematiskt arbetsmiljoarbete AFS 2001:1 och Organisatorisk och social
arbetsmiljo AFS 2015:4 med tillhérande véagledning.

3 DEFINITIONER

3.1 Konflikt

En konflikt kan uppsta nar en vilja, ett behov eller en 6nskan méter motstand. Det
kan exempelvis vara en hatsk diskussion eller ilsken argumentation. Konflikter
kan eskalera om de inte omhandertas och kan da urarta till krankande
sarbehandling, mobbning och/eller trakasserier. Konflikter som daremot
omhandertas kan vara starkande och larorika for individer och grupper.

3.2 Krankande sarbehandling

Arbetsmiljoverket definierar krankande sarbehandling som "handlingar som riktas
mot en eller flera arbetstagare pa ett krankande satt och som kan leda till ohalsa
eller att dessa stalls utanfor arbetsplatsens gemenskap” (AFS 2015:4). Att
kranka betyder att genom ord eller handling fornedra nagon eller nagra.
Sarbehandling innebar att bli behandlad annorlunda &n andra pa ett obegripligt
och orattvist satt.

Exempel pa krankande sarbehandling ar att inte bli halsad pa, bli kallad 6knamn,
att bli utfryst, exkluderas fran méten som man borde fa vara med pa, eller att
avsiktligen undanhallas information som 6vriga far, bli orattvist anklagad eller
personligt uthangd.
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3.3 Mobbning

Mobbning ar ocksa krankande sarbehandling, men dar det dessutom finns en
maktskillnad som gor att den utsatte har svart att forsvara sig. Det kan till
exempel vara en chef som utsatter en medarbetare for krdnkande behandling,
eller en grupp som vander sig mot en individ pa arbetsplatsen.

3.4 Allvarlig mobbning

Mobbning som har pagatt under langre tid, som har hog frekvens (ar ofta
forekommande) och/eller ar eskalerande kan beskrivas som allvarlig mobbning.
Det finns betydande risker for svar ohélsa for den som utséatts for allvarlig
mobbning.

3.5 Trakasserier

Trakasserier ar, likt krankande sarbehandling och mobbning, ett upptrddande
som kranker nagons vardighet, men som dessutom har samband med nagon av
diskrimineringsgrunderna kon, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell
laggning eller alder.

3.6 Sexuella trakasserier

Trakasserier kan ocksa vara av sexuell natur. De kallas da for sexuella
trakasserier. Forutom kommentarer och ord kan det vara att nagon till exempel
tafsar eller kastar nargangna blickar. Det kan ocksa handla om ovalkomna
komplimanger, inbjudningar och anspelningar.

4 CHEFENS ANSVAR

4.1 Jobba systematiskt med arbetsmiljon

Chefen har det yttersta ansvaret for att forebygga, uppmarksamma och hantera
krdnkande sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier. Detta gors
genom att chefen bedriver ett systematiskt arbetsmiljoarbete samt foljer
foreliggande riktlinjer. Chefen ska tydligt klargora att alla former av krdnkande
sarbehandling, mobbning, trakasserier och sexuella trakasserier &r oacceptabelt
och sékerstalla att alla medarbetare kanner till vara riktlinjer.

4.2 Kunskaper och forutsattningar

Chefen behdver ta till sig kunskap om hur man férebygger och hanterar
krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier. Det kraver
bade generella kunskaper om hur arbetsmiljon paverkar arbetstagarnas hélsa,
men ocksa kunskap om sin egen arbetsplats sarskilda organisatoriska och
sociala forutsattningar. Chefer ska ges forutséattningar att omsatta dessa
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kunskaper i praktiken och att utdva ett narvarande ledarskap. Brister i
forutsattningar ska patalas till narmast éverordnad chef.

4.3 Dokumentera

Alla insatser som gors for att forebygga, atgarda och forhindra krankande
sarbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier ska dokumenteras.
Dokumentationen ska omfatta hela processen med undersdkning, analys,
atgarder samt uppfdljning. Arbetsgivaren ska sakerstélla att all dokumentation
forvaras oatkomligt fér obehdriga.

5 MEDARBETARENS ANSVAR

Alla medarbetare ska medverka i arbetsmiljoarbetet och delta i de atgarder som
behovs for att astadkomma en god arbetsmiljo. Det &r ett gemensamt ansvar att
bemdta varandra pa ett respektfullt satt for att skapa och upprétthalla ett bra
klimat. Var och en har ett ansvar att inte tolerera att nagon utsatts fér krankande
sarbehandling, mobbning, trakasserier eller sexuella trakasserier. Sag ifran och
informera ndrmsta chef alternativt 6verordnad chef vid handelser.

6 FOREBYGGANDE ARBETE

6.1 Systematiskt arbetsmilj0arbete

De organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorerna ska vara en naturlig del i
det systematiska arbetsmiljoarbetet. Dessa ska regelbundet undersokas,
analyseras, atgardas och foljas upp i det forebyggande arbetsmiljéarbetet. For
stdd i det arbetet kan HR-enheten eller foretagshalsovarden konsulteras.

6.2 Tecken pa dalig social arbetsmilj6

Var uppmarksam och agera pa tidiga signaler. Uppstar misstanke om att
nagon kanner sig utsatt ska chefen ta reda pa om sa ar fallet och vidta
atgarder.

Signaler som alla b6r vara uppmarksamma pa och som kan vara ett tecken pa
att det forekommer krankande sarbehandling, mobbning och/eller trakasserier:

e Samarbetssvarigheter
e Personkonflikter
e SoOkande efter syndabockar
e Arbetsklimat som préglas av tryckt stamning
e Jargong eller skamt som alla inte &r bekvama med
e Hog sjukfranvaro
e HOg personalomséttning
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e Minskad effektivitet och produktivitet

6.3 Vad kan vara orsaken?

For att jobba med att fa till en bra social arbetsmiljo pa arbetsplatserna bor
man kanna till vad som kan orsaka forekomsten av en dalig social arbetsmilj,
sa kallade riskfaktorer. Nedan féljer exempel pa riskfaktorer som chefer och
medarbetare bor kanna till:

e Otydlighet gallande arbetsfordelning, forvantningar pa prestationer och
arbetssatt, samt roller

e Ohalsosam arbetsbelastning

e Konflikter som inte hanteras pa ett bra satt

¢ Omorganisationer, rationaliseringar och omstruktureringar vilket kan
leda till otrygghet och konkurrensférhallanden mellan de anstéllda

e Brister i ledning av arbetet

e Daliga forutsattningar for samarbete

6.4 Samtala om OSA

Ett viktigt forebyggande arbete ar att vaga prata dppet pa arbetsplatserna om
den gemensamma organisatoriska och sociala arbetsmiljon (OSA).
Arbetsplatstraffar och medarbetarsamtal ar bra forum for att kontinuerligt prata
om fragorna.

Stodmaterial och utbildningar som man tillsammans kan anvanda finns pa
www.suntarbetsliv.se. Chefen kan ocksa kontakta HR-enheten for stod.

6.5 Spelregler

Chefen &r ansvarig for att skapa forutsattningar for ett 6ppet, respekterande och
tillitsfullt klimat. Tillsammans med medarbetarna bor skriftliga spelregler
formuleras gallande exempelvis forhallningssatt, bemotande, upptradande och
attityder. Spelreglerna bor regelbundet foljas upp i arbetsgruppen for att
sakerstalla att de efterfoljs.
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7 RUTIN VID HANTERING AV KRANKANDE SARBEHANDLING,
TRAKASSERIER OCH SEXUELLA TRAKASSERIER

7.1 Vad kan du som drabbad gora

Det &r viktigt du forsoker saga ifran om du uppfattar nagons beteende eller
bemo6tande som krankande, obehagligt eller ovalkommet. Tala om hur du
upplever det och be personen att upphdra med handlingen.

Om beteendet inte upphor, gér en anmalan till din narmsta chef, eller 6verordnad
chef. Anmalan bor goras skriftligen. Beskriv dar vad som har hant, ord som
yttrats, tidpunkt och datum, samt vem/vilka som varit inblandade. Var sa konkret
som mdjligt. Skyddsombud eller huvudskyddsombud kan vara ett stod.

Vid allvarliga handelser uppmanas du att gora en polisanmalan.

7.2 Den som anklagats

Om du ar den som far reda pa att ditt beteende anses som krankande,
obehagligt eller ovdlkommet — upphor genast med beteendet och ta kontakt med
narmsta chef for att diskutera fragan.

7.3 Arbetsgivarens hantering: Utredning

Nar chefen/arbetsgivaren far kannedom om att en medarbetare upplever sig
utsatt &r chefen/arbetsgivaren skyldig att utan drojsmal utreda vad som hant. HR-
enheten, alternativt foretagshalsovarden, kan kontaktas for radgivning och stod
fore samt under processen.

Utredningen ska alltid omfatta undersokning av situationen eller handelsen, samt
undersdkning av den organisatoriska och sociala arbetsmiljon vid arbetsplatsen.

Dokumentation gors i kommunens gallande IT-system for arbetsmiljoarbete.

7.3.1 GOr en forsta lagesbeddmning

Gor en forsta beddomning av situationen for att avgéra om nagon av de
inblandade behdver akut hjalp eller krisstod. Kontakta foretagshalsovarden,
alternativt halsocentralen om sa ar fallet.

7.3.2 Undersodk handelsen/situationen

Prata med de berérda - inte hela arbetsgruppen. Borja garna med den som
kanner sig utsatt. Ta inte stallning, utan forsok vara objektiv i ditt forhallningssatt.
Var noga med att informera om att huvudsyftet med arbetsgivarens undersotkning
ar att forebygga ohalsa och inte att utreda skuldfragan. Informera ocksa om den
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tankta arbetsgangen i fragan, exempelvis att man pratar med alla inblandade och
sedan tar fram atgarder for att férbattra arbetsmiljon.

Undersokningen ska géras diskret och med hansyn och respekt fér de
inblandade. Samtidigt ska man efterstrava en 6ppenhet i processen.
Undersokningen ska givetvis vara konfidentiell for utomstaende, men inte for de
inblandade. Tank pa att den anklagade maste ges majlighet att forsvara sig.

Det ar angelaget att chefen |6pande informerar de narmast inblandade om
undersokningens gang och om vilka atgarder som kommer att genomforas.

Chefens checklista — undersdkning av handelsen/situationen

1. Hur och nar fick du som chef reda pa handelsen/situationen och vem/vilka
ar inblandade?

2. Skaffa dig en objektiv bild 6ver vad som har hant och boka in moten med
de berérda.

3. Boka snarast in en tid med den som upplever sig vara utsatt.

4. Boka darefter en tid med den som agerat olampligt. Beratta vad som
framkommit, klargor att det rader nolltolerans géllande alla former av
krankande sarbehandling, mobbning, trakasserier och sexuella
trakasserier.

5. Genomfor om mojligt, sedan ett samtal mellan berorda parter for att fa en
gemensam bild 6ver vad som har hant.

6. Utforma en handlingsplan dar det framgar vad som ska goéras, vem/vilka
som ansvarar for atgarderna samt nar det ska vara klart.

Dokumentera samtalen for att i efterhand kunna se nar de agt rum, med vilka,
samt vad samtalen mynnat ut i. Notera aven stdmningen under samtalet.

7.3.3 UndersOk organisatoriska och sociala arbetsmiljon

Manga ganger kan orsaken till problemen bero pa brister i den organisatoriska
och/eller sociala arbetsmiljon. Chefen ska darfér som en del av utredningen
ocksa undersoka den pa arbetsplatsen. Checklistor for sadan undersokning finns
bland annat pa www.suntarbetsliv.se eller i kommunens IT-system for
arbetsmiljo.

7.3.4 Atgéarder och uppféljning

Alla atgarder som chef och medarbetare kommit fram till sammanstalls i en
handlingsplan. | handlingsplanen ska framga atgard, ansvarig och nar det ska
vara klart. Planera ocksa in tidpunkt for uppféljning da man kontrollerar om
atgarderna fatt onskad effekt.
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Atgarderna kan beréra individ, grupp eller organisation. Vilka atgarder som krévs
beror pa omfattningen och arten av handelsen/situationen.

Atgarder pa individniva handlar i férsta hand om tillséagelser och uppmaningar,
ofta i form av ett sa kallat korrigerande samtal. Samtalen ska dokumenteras av
chefen. Sker ingen forandring, eller vid allvarligare h&ndelser kan det bli aktuellt
med andra arbetsrattsliga atgarder, till exempel omplacering, varning eller
uppsagning pa grund av misskotsel. HR-enheten ska radfragas fore beslut fattas
om arbetsrattsliga atgarder.

7.3.5 Anmalan till arbetsmiljoverket

Svarare fall av mobbning, krankningar, trakasserier och sexuella trakasserier
réknas som allvarligt tillbud och ska anmaélas av chefen eller
arbetsgivarforetradaren till Arbetsmiljéverket, enligt 3 kap. 3a 8 AML.

8 FORBUD MOT REPRESSALIER

Den som har anmalt diskriminering, trakasserier eller sexuella trakasserier, eller
har patalat att en arbetsgivare bryter mot lagen (till exempel genom att inte
arbeta forebyggande mot trakasserier) ar skyddad av lagen mot att bli bestraffad,
det vill saga utsatt for repressalier. Skyddet galler aven nar nagon medverkat i en
utredning enligt diskrimineringslagen eller avvisat eller fogat sig i trakasserier
eller sexuella trakasserier.

Skyddet mot repressalier galler for anstallda, den som fragar efter arbete eller
soker ett arbete, den som soker eller gor praktik och den som hyrs in eller lanas
in for att arbeta.

Om du upplever dig vara utsatt fér repressalier vill vi att du patalar det till din
chef, dverordnad chef, HR-enheten eller ditt fackférbund.

9 ANMALAN TILL ANNAN PART

Om arbetsgivaren inte fullgor sina skyldigheter enligt diskrimineringslagen, eller
om arbetsgivaren ar den som trakasserar eller kranker, kan man goéra en formell
anmalan till sitt fackforbund eller till diskrimineringsombudsmannen, DO.
Repressalier kan ocksa anmalas till DO.

Mer information om anmalan finns pa www.do.se

Dokumenttyp Dokumentnamn Faststalld Giltighetstid Sida
Riktlinje Riktlinjer Krankande KS § 134 Tillsvidare Sida9av 9
sarbehandling, trakasserier 2018-10-22
och sexuella trakasserier
Dokumentansvarig Reviderad Beslutinstans Dokumentet géller for
Personalchef KS § 63 2020-06-01 Kommunstyrelsen Anstéllda och
arbetsgivarforetradare



http://www.do.se/

