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Plan anger inriktning och konkreta mal i en fraga av storre vikt. Den ar vagledande for beslut och styrning. Planen tar inte
stallning till utférande eller metod. Har en begréansad giltighetstid och ska foljas upp. Exempel pa plan kan vara
Bostadsforsorjningsplan. Beslutas av kommunfullméaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Policy ar ett kortfattat dokument pa en dvergripande niva om specifika, strategiskt viktiga omraden. Den &r vagledande for
beslut och styrning. Policy tar inte stallning till utférande eller metod. En policy ar vanligtvis langvarig, och galler tills
vidare. En policy bor konkretiseras i andra styrdokument, oftast i riktlinjer. Exempel pa policy kan vara Upphandlingspolicy
och Kommunikationspolicy. Beslutas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Handlingsplan ar en sammanstallning av aktiviteter som tillsammans ska leda till att uppna mal. Den visar konkret vad som
ska goras inom ett visst omrade, vem/vilka som ansvarar for uppgiften, ekonomiska konsekvenser samt nar det ska vara klart
alternativt nar det ska foljas upp. Omsatter ofta inriktningen i planen till konkreta atgarder. Exempel pa handlingsplan kan
vara Handlingsplan for nybyggnation av flerfamiljshus pa Asmyren. Beslutas av kommunchef, forvaltningschef eller
ledningsgruppen.

Riktlinjer ar den mest konkreta formen av styrdokument. Ett dokument som innehaller en anvisning eller rekommendation
for hur exempelvis en policy ska uppnas. Riktlinjer avser framst fragor rérande ren verkstallighet. Riktlinjer kan betraktas
som en slags handbok som ska ange ramarna for vart handlingsutrymme i en viss fraga. Galler tillsvidare vilket innebér att
gamla riktlinjer maste upphavas nar de blir inaktuella. Exempel pa riktlinjer kan vara Riktlinjer for anvandande av sociala
medier. Beslutas av kommunchef, forvaltningschef eller ledningsgruppen.



Riktlinjer mot trakasserier och krankande sarbehandling

Forshaga kommun tar som arbetsgivare avstand fran alla former av trakasserier, krankande
sarbehandling och repressalier. Varje medarbetare har ratt att kanna sig sedd, hord och respekterad
pa sitt arbete. Inom Forshaga kommun arbetar vi efter kommunens vardegrund och i den lyfter vi
hur vi skapar goda moten samt att vi har ett tillatande klimat med respekt for varandra.
Vardegrunden belyser bade hur vi ska vara mot varandra och de vi ar till for. Vi arbetar for en god
arbetsmiljo med respekt for olikheter och for en omsesidig, oppen och rak kommunikation.

Vi ska jobba for att pa ett tidigt stadium fanga upp signaler pa trakasserier eller kréankningar. Det
viktigaste ar att fanga situationer som nagon upplever krankande, inte att veta vilken typ av
trakasseri/krankning det handlar om. Det ar den som blir utsatt som avgor vad som kanns obehagligt
och vad som gor arbetsplatsen otrygg. Om det finns tecken pa trakasserier eller krankande
sarbehandling ska atgarder snarast vidtas och féljas upp.

Vad ar trakasserier?

Trakasserier ar ”ett upptrddande som krdnker ndgons vérdighet och som har samband med ndgon av
diskrimineringsgrunderna kon, konséverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsdttning, sexuell ldggning eller dlder” (1 kap. 4 §
Diskrimineringslag 2008:567)

Exempel pa trakasserier kan vara:

e att nagon av ett visst kon osynliggors

e att nagon av ett visst kon inte kommer till tals pa moten

e att nagon av det underrepresenterade konet inte blir tagna pa allvar eller lyssnas pa
e skamt och han som anspelar pa etnisk tillhérighet

e utfrysning ur gemenskapen som anspelar pa sexuell laggning

Vad ar sexuella trakasserier?

"Ett upptréddande av sexuell natur som krénker ndgons virdighet” (1 kap. 4§ 5 p.
Diskrimineringslag 2008:567).

Upptradandet kan till exempel utgoras av ord, bilder, eller handling pa arbetsplatsen eller i
samband med ansokan om arbete som leder till att en person kanner sig fornedrad, stressad eller pa
annat satt illa till mods. Enstaka handelse kan vara sexuellt trakasserande om den ar tillrackligt
allvarlig.

Exempel pa sadant som kan upplevas som sexuella trakasserier:

e ovalkomna forslag eller krav pa sexuella tjanster

e tafsande eller annan ovalkommen beroring av sexuellt slag
e ovalkomna sexuella anspelningar, blickar, gester, tilltalsord
e sexuella kommentarer om utseende, kladsel, privatliv

e pornografiska bilder

e nedsattande skamt om det kon du tillhor



Vad ar krankande sarbehandling?

"Med krdnkande sdrbehandling avses handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pad ett
krdnkande sdtt och kan leda till ohdlsa eller att dessa stdlls utanfor arbetsplatsens gemenskap” AFS
2015:4

Det ar alltid den individuella upplevelsen av ord eller handling som avgor om det ar en ovalkommen
och oonskad handling eller inte. Ibland kan enstaka handelser upplevas av personen som krankning,
men for att det i lagens mening ska vara en krankande sarbehandling ska det vara upprepande.

Exempel pa krankande sarbehandling kan vara:

e Attinte bli halsad pa

e Att bli kallad oknamn

e Att bli utfryst

e Att exkluderas fran méten som man borde fa vara med pa

e Medvetet undanhallande av information av betydelse for arbetet

e Att bli orattvist anklagad eller personligt uthangd eller att bli kallad for elaka saker infor
andra

e Medvetna forolampningar, dverkritiskt eller negativt bemotande eller férhallningssatt (han,
ovanlighet etc.)

Forbud mot repressalier

Den som vill patala eller anmala trakasserier och krankande sarbehandling ska kunna gora det utan
att behdva oroa sig for negativa konsekvenser, sa kallade repressalier. Som arbetsgivare far vi inte
bestraffa nagon som har anmalt eller patalat att arbetsgivaren bryter mot diskrimineringslagen,
nagon som medverkar i en utredning samt nagon som har avvisat eller fogat sig (gatt med pa mot sin
vilja) i trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling.

Forebyggande atgarder

Samtliga chefer och arbetsledare ska ha vetskap och kunskap om den har riktlinjen. Arbetsgivarens
riktlinje ska vara odiskutabel och ska vara ett redskap for hantering av en eventuell anmalan.

Det ar chefer och arbetsledare som ansvarar for att arbetsmiljon ar sadan att den motverkar
trakasserier och kriankande sarbehandling. Det innebar att sprakbruk och attityder som kranker vissa
grupper inte ar tillatna. Dessutom ansvarar chefer och arbetsledare for att bilder och andra
material som kan uppfattas som krankande inte forekommer pa arbetsplatsen.

Trakasserier och krankande sarbehandling &r varre om det upprepas och pagar under en langre tid. |
varsta fall kan det utvecklas till mobbning. Oavsett formen av trakasserier eller krankningar ar det
viktigt att tidigt uppmarksamma problemet.

Alla medarbetare inom Forshaga kommun ska minst en gang per ar informeras om denna riktlinje
och var de hittar den. Det gors av narmaste chef t ex pa arbetsplatstraffen. Vid det tillfallet ska
man dven diskutera de atgarder som ska vidtas pa arbetsplatsen for att motverka uppkomsten av
trakasserier och krankande sarbehandling. Det basta sattet att forebygga trakasserier och krankande
sarbehandling ar att halla en gemensam diskussion pa arbetsplatsen om vad som uppfattas som
valkomnande, trevligt och respektfullt bemotande jamfort med otrevligt, obehagligt och krankande.
Detta forutsatter att vi har ett 6ppet och tillatande samtalsklimat.



Medarbetarnas ansvar

Samtliga medarbetare inom Forshaga kommun ansvarar for att tillsammans skapa och bibehalla ett
oppet och vanligt klimat och en vardaglig hovlighet pa arbetsplatsen.

Den som upptacker tendenser till trakasserier eller krankande sarbehandling ska ta upp detta med
narmaste chef eller dennes overordnade.

Vad ska den drabbade gora?

Om en medarbetare anser sig vara trakasserad eller krankt ar det viktigt att den anstallde klargor
for den som trakasserar/kranker att detta inte accepteras. Det kan ske muntligt, skriftligt eller med
hjalp av nagon du har fértroende for. Resultatet blir ofta att den som trakasserar eller kranker
slutar.

Det ar bra att fora minnesanteckningar om vad som varit, anteckna nar, var och hur. Detta ar viktigt
for den fortsatta processen. Ta garna kontakt med den fackliga organisationen.

Har det ingen effekt sa ska det anmalas till ndrmsta chef. Det ar viktigt att arbetsgivaren far reda
pa vad som hander for att kunna gora nagot at problemet. Prata garna med ditt fackliga ombud, da
den kan vara till stod for dig.

Om du inte kan vanda dig till narmaste chef (det kan till exempel vara hen som du upplever dig
krankt av) kan du anmala den krankande sarbehandlingen till 6verordnad chef, personalchef eller
HR-konsult.

Det kan handa att chefen blir krankt av nagon medarbetare. Om det hander ska chefen vanda sig till
sin overordnade chef for att bli hjalpt.

Arbetsgivarens utredningsansvar

En anmalan om trakasserier eller krankande sarbehandling kan som tidigare namnts lamnas till
narmaste chef, personalchef, HR-konsult eller till facklig foretradare. Arbetsgivaren ar skyldig att ta
itu med problemet sa snart hen far kannedom om det. Den som tar emot en anmalan ar ansvarig for
att handlaggning av anmalan sker med storsta respekt for den.

Det ar vasentligt att den trakasserade/krankta halls informerad om planerade atgarder.

Arbetsgivarens handlaggning av trakasserier eller krankande sarbehandling

1. Agera. Agera sa fort du far kannedom och ta trakasserierna eller krankningen pa allvar.

2. Erbjud hjalp till den utsatta. Om den utsatta behover stod ska hen fa mojlighet att tala
med nagon utomstaende exempelvis inom foretagshalsovarden.

3. Utred. Chefen kontaktar personalkontoret. Utredningen ska pabérjas skyndsamt och
genomforas av ansvarig chef, personalchef, HR-konsult eller féretagshalsovarden. Ansvarig
chef kallar till enskilda samtal med samtliga parter som ar berorda. | samtalen ar det viktigt
att det ar ett 6ppet samtal for att sa mycket som mojligt ska komma fram fran bada parter.
Var neutral och skapa en bild av vad som hant, men tydliggor att trakasserier och krankande
sarbehandling inte bara ar oacceptabelt utan ocksa férbjudet i organisationen.

Dokumentera. Av den dokumenterade utredningen ska det framga vad som hant, genomgang
av den drabbades och andra inblandades uppgifter.

Vid samtal med den drabbade har personen ratt att ha en facklig representant eller annan
person narvarande. Tyngdpunkten ska laggas pa hur den som blivit drabbad uppfattar



krankningen, inte motivet. Det ar alltid den individuella upplevelsen av beteendet som
avgor om det ar en krankande handling eller inte.

Narmaste chef tar tag i situationen runt de inblandade. Orsakerna till problem bor som
regel sokas i arbetsorganisationen och inte hos den enskilde medarbetaren. Det kan vara
svart att se objektivt pa alla aspekter av ett problem nar det ligger for nara. Ta hjalp fran
foretagshalsovarden om sa behovs. | de fall en medarbetare inte vill att chefen pabérjar en
utredning, ska chefen tydligt forklara vikten av utredningen for att kunna vidta nodvandiga
atgarder. Observera att arbetsgivaren kan vara skyldig att se till att en anmalan gors till
arbetsmiljoverket och/eller polisen aven om den enskilde inte vill det.

4. Atgarder Utifran det som kommit fram i utredningen tar chefen stallning till om behov finns
av fortsatta insatser. Om arbetsgivaren kommer fram till att trakasserier har forekommit ar
arbetsgivaren skyldig att vidta atgarder for att sdtta stopp for dem. Chefen dokumenterar
sin bedomning.

Om fortsatta insatser kravs kontaktas personalkontoret, huvudskyddsombud,
foretagshalsovard eller andra relevanta aktorer. Chefen dokumenterar de atgarder som
vidtas. Chefen aterkopplar till berérda parter vad som framkommit under utredningen och
vilka atgarder som har vidtagits.

Ett exempel pa atgard kan vara medling dar en tredje person som bada parter accepterar
hjalper till att finna en fungerande 6sning for framtiden.

5. Internutredning. Om atgarderna ovan inte ar tillracklig for att satta stopp for
trakasserierna/krankningarna blir utredningen mer formell. Det innebar bland annat att
arbetsgivaren kan forhora eventuella vittnen. Alla inblandade parter har da ratt att ha
nagon person med som stoder dem under handlaggningen. Anmalaren och den anmalda halls
underrattade om arendets gang.

6. Kommunicera. Forklara for ovriga berorda inom organisationen att ni haft enskilda samtal
och att foretaget startat en internutredning. Informera dven om vilka atgarder som
planeras. Det motverkar ryktesspridning och skapar trygghet pa arbetsplatsen.

7. Sanktioner. Eventuella atgarder ska alltid riktas mot den som trakasserar eller kranker. Den
som utsatts for trakasserierna/krankningarna far inte utsattas for nagra repressalier pa
grund av anmalan. Arbetsgivaren avgor, med beaktande av arbetsrattsliga regler, vad som
ska ske med den som har trakasserat/krankt. Innan den fragan véacks kopplas trakasserarens
fackliga organisation in.

Om nagon blir sjukskriven p.g.a. krankande sarbehandling ska det anmalas till
Arbetsmiljoverket och Forsakringskassan.

8. Om det fortsdtter. Chefen uppmanar den drabbade att meddela om
krankningarna/trakasserierna inte upphor. Om sa ar fallet fortsatter chefen att agera.

Forutsattningen for att kunna komma fram till ratt atgarder ar att undersokningen och
riskbedomningen gjorts sa utforligt och noggrant som mojligt. Det ar endast nar man kommer at de
verkliga orsakerna som arbetsmiljon genomgripande kan forbattras. Det kan vara latt att missa
helheten att bara gora nagot at symptomen istéllet for att l6sa grundproblemet.



