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Sammanfattning

I denna handlaggningsordning beskrivs chefens ansvar vid handlaggning av
arenden avseende trakasserier eller sexuella trakasserier enligt
diskrimineringslagen (SFS 2008:567) och chefens ansvar for att hantera &renden
avseende krankande sarbehandling enligt Arbetsmiljéverkets foreskrifter om
organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4). Handlaggningsordningen
omfattar bade medarbetare och studenter.

Forutom att utreda och atgarda de upplevda handelserna ska universitetet
beddma och atgarda eventuella risker eller brister i arbetsmiljon, i samband med
hantering och utredning av trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande
séarbehandling.
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Inledning

Syftet med denna handlaggningsordning ar att beskriva arbetet med att utreda trakasserier, sexuella
trakasserier och krankande sarbehandling vid Goéteborgs universitet. Arbetet med att utreda handelserna
innebar att ta reda pa vad som har hant, sakra arbetsmiljon fér den som kanner sig utsatt och andra som ar
berdrda for att sakerstalla att arbetsmiljon p& arbetsplatsen eller studiemiljon ar god.

Handlaggningsordningen ar skriven utifran perspektivet att ge chefer information om skyldigheter och
arbetssatt. Mer lattillganglig information riktad till medarbetare och studenter finns pa Medarbetarportalen
respektive Studentportalen.

Arbets- och studiemiljon inom Goéteborgs universitet ska vara fri fran trakasserier, sexuella trakasserier och
krankande sarbehandling. Det &stadkoms bland annat genom att arbeta forebyggande men ocksa genom att
utreda och atgarda intraffade handelser med respekt, saklighet och systematik.

Denna handlaggningsordning sékerstaller ett enhetligt och universitetsgemensamt arbetssatt for att utreda
arenden som avser trakasserier eller sexuella trakasserier i enlighet med diskrimineringslagen (2008:567)
samt arenden avseende krankande sarbehandling i enlighet med Arbetsmiljoverkets foreskrifter om
Organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4).

Bade arenden som ror medarbetare och studenter ska utredas i enlighet med denna handlaggningsordning.

Avgransningar och definitioner

Handlaggningsordningen avser enbart &renden som innefattar trakasserier, sexuella trakasserier och
krankande sarbehandling utifran definitionerna nedan. Arenden som inte har en koppling till n&got av
begreppen ska hanteras enligt de regelverk och/eller styrdokument som arendet berér.

For att en handelse som innefattar trakasserier, sexuella trakasserier och kréankande séarbehandling ska bli
foremal for en utredning av Géteborgs universitet kravs ocksa att handlingarna ska ha anknytning till arbetet
eller studierna.

Med medarbetare menas alla arbetstagare: tillsvidareanstéllda, visstidsanstéllda, del- och heltidsanstallda,
projektanstallda, uthyrda och inhyrda, vikarier, praktikanter och larlingar. Med student avses den som ar
antagen till och bedriver hégskoleutbildning.

Med arbetsgivare menas personal som féretrader arbetsgivaren gentemot medarbetaren och som
utbildningsanordnare avses personal som moter studenter i sin yrkesutévning.

Definitioner av begreppen trakasserier och sexuella trakasserier foljer Diskrimineringslagen (2008:567).

Trakasserier: ett upptradande som kranker nagons vardighet och som har samband med
nagon av diskrimineringsgrunderna kon, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller
alder

Sexuella trakasserier: Sexuella trakasserier ar ett upptradande av sexuell natur som kréanker
nagons vardighet.
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Definition av begreppet krankande sarbehandling foljer arbetsmiljéféreskriften Organisatorisk och social
arbetsmiljo (AFS 2015:4).

Krankande sarbehandling: Handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett
krankande satt och som kan leda till ohalsa eller att dessa stélls utanfor arbetsplatsens
gemenskap.

Ansvar

Chef har ansvar for att skyndsamt utreda och atgarda trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande
sarbehandling vilket foljer universitetets férdelning av uppgifter inom arbetsmiljdarbetet fér medarbetare och
studenter.

Utredningsskyldigheten omfattar aven situationer dar medarbetare eller student upplever sig vara utsatt for
trakasserier, sexuella trakasserier och krankande sarbehandling av nagon utanfor Géteborgs universitet, om
handelsen har anknytning till arbete eller studier.

Nar chef far kannedom om att nagon blivit utsatt, eller kanner sig utsatt for trakasserier, sexuella trakasserier
eller krankande sarbehandling ska chef informera medarbetare eller student om hur sddana arenden utreds
och hanteras, det vill sdga informera om arbetet enligt denna handlaggningsordning.

Alla medarbetare och studenter har ett ansvar att medverka till en trygg och hallbar arbets- och studiemiljo
genom att delta i arbetsmiljdarbetet, att folja universitetets arbetsmiljéregler, att rapportera risker och att alltid
varna om sin egen och andras hélsa och sakerhet. Medarbetare och studenter vid Géteborgs universitet ska
medverka i de utredningar av trakasserier, sexuella trakasserier eller krdnkande sarbehandling som
universitetet tar initiativ till.

Forhallande till annat arbete inom arbetsmiljé och likabehandling

Nar handelser intréffar som indikerar en risk for ohélsa, konstaterad ohélsa eller avsaknad av likabehandling
ska tva processer parallellt borja Iopa. Dels ska drendet utredas enligt denna handlaggningsordning, dels
ska information kring handelserna tas omhand om i det systematiska arbetsmiljdarbetet eller det I6pande
arbetet med aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen.

Dokumentation

Handlingar och dokument i &renden om trakasserier, sexuella trakasserier och krénkande sarbehandling ska
hanteras enligt Goteborgs universitets dokumenthanteringsplan.

Initiala atgérder

Chef ska genomfora initiala &tgarder for att forhindra att trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande
sarbehandling fortgar. Atgarder ska ske i samréd med arbetsmiljpombud eller studerandearbetsmiljsombud
men i fall da risker kraver mer skyndsamt agerande kan chef genomféra atgarder och informera
arbetsmiljoombud och studerandearbetsmiljbombud i efterhand.

En indikation om att det forekommer trakasserier, sexuella trakasserier eller krdnkande sarbehandling ska
tolkas som att det finns en hélsorisk i den sociala arbetsmiljon. Risken behdver bedémas och nédvandiga
atgarder behover vidtas, initialt sdval som under en eventuell utrednings gang.
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Stod till de berorda parterna

Chef ska erbjuda alla berérda parter stod hos foretagshélsan och studenthélsan, samt informera om det st6d
som gar att fa frin exempelvis personalorganisationer samt student- och doktorandombud vid forsta
kontakten.

Skydd mot repressalier

Chef ar skyldig att sakerstélla att inte Goteborgs universitet eller ndgon av dess foretradare utsatter
medarbetare eller studenter for repressalier. Skyddet mot repressalier géaller den som:

e Anmalt diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier eller krdnkande sarbehandling.

e Har patalat att nagon bryter mot diskrimineringslagen eller utfort krankande sarbehandling.

e Medverkar eller har medverkat i en utredning om diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier
eller krdnkande sarbehandling.

e Har avvisat eller mot sin vilja gatt med pa trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande
sarbehandling.

Processoversikt

Handlaggningen av arenden avseende trakasserier, sexuella trakasserier och krankande sarbehandling
féljer en process med aktiviteter som ska genomféras och tydliga beslutspunkter dar ansvarig chef tar beslut
om nasta steg.

Beslutspunkterna bestar av:

1. Om utredning ska paborjas.

2. Om utredningen ska goras internt eller externt.

3. Om det under utredning framkommer att &rendet inte rér sig om trakasserier, sexuella trakasserier
och krankande sarbehandling ska utredningen avslutas.

4. Vilket stallningstagande ansvarig chef gor utifrdn den fakta som framkommit i utredningen, samt
beslut om eventuella atgarder.

5. Om atgarder vidtagits beslutar chef efter uppféljning av atgarderna om att avsluta arendet.
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Aktiviteterna i processen beskrivs var for sig i nasta kapitel.

Process for utredning av arenden om trakasserier, sexuella trakasserier eller
krankande sarbehandling

# ~

Arende

Mgarder [ |ppfslining
avslutas

nern Beslut i

utredning, : srende

* Extern
- klagomal Ehodbne

Arende
avslutas

Information till det férebyggande arbetsmiljdarbetet
och likabehandlingsarbetet

Processens olika steg

Kannedom om

Nar arbetsgivaren eller uthildningsanordnaren far kainnedom om att medarbetare eller studenter vid
Goteborgs universitet upplever sig ha blivit utsatta for trakasserier, sexuella trakasserier eller krdnkande
sarbehandling, uppstar en skyldighet att underséka omstandigheterna.

Klargdra klagomal

For att kunna utreda om det forekommit trakasserier, sexuella trakasserier eller krdnkande sarbehandling
behdéver det finnas:

¢ En klagande part som upplever sig utsatt for trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande
sarbehandling.

¢ En klagande part som ar villig att delta i utredningen (och darfor inte kan vara anonym).

e Tydligt beskrivna, konkreta handlingar som den klagande parten anser vara trakasserier, sexuella
trakasserier eller krankande sarbehandling.

Ansvarig chef ansvarar for att klargora klagomalet och forutsattningarna tillrackligt val for att det ska ga att
fatta beslut om hur klagomalet ska hanteras. Om de tre punkterna ovan ar uppfyllda ska ansvarig chef fatta
beslut om utredning ska pabdrijas eller inte.

Vanliga metoder for att tydliggora vilka konkreta handlingar som anses vara trakasserier, sexuella
trakasserier eller krankande sarbehandling och vem som ar utsatt &r:

e Samtal med den klagande parten.
e Att be om en skriftlig anmalan och eventuellt skriftligt fortydligande av klagomalet.
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Det kan férekomma situationer dar en mer omfattande undersékning behévs for att klargéra om det behévs
en utredning och vad som ska utredas. Det ar dock viktigt att &ven den i sa fall sker systematiskt, med
respekt och saklighet, och inte ersatter eventuell utredning.

For att kunna genomfdra en utredning ska de konkreta handlingar som framkommit i klargérandet av
klagomalet vara skriftligt dokumenterade och bekréftade av den klagande.

Om handlingarna som anmals &r av det slaget att arbetsréattsliga atgarder kan komma att behova vidtas ska
ansvarig chef skyndsamt séakerstélla arbetsrattslig kompetens i arbetet.

Om det inte finns underlag for att ga vidare med en utredning kan det fortfarande finnas anledning att
undersoka brister i arbetsmiljon och/eller om det forekommer risk for diskriminering. Arbetsgivaren kan dock
inte fora vidare anonyma anklagelser, att géra det kan i sig utgéra krdnkande sarbehandling.

Beslut om att paborja utredning eller inte

N&r ansvarig chef klargjort klagomalet ska chefen ta beslut om vidare hantering. Det finns tva val; att utreda
eller inte.

Klagomal ska inte utredas inom ramen for denna handlaggningsordning om klagomalet inte berér handlingar
riktade mot en eller flera personer som faller inom ramen for definitionen av trakasserier, sexuella
trakasserier eller krankande séarbehandling. Om klagomal inte utreds vidare ska information aterkopplas till
den som upplevt sig ha blivit utsatt.

Om klagomal ska utredas behéver chefen ta beslut om vem som ska genomfora utredningen. Avgérande for
vem som ska genomféra utredningen ar vikten av opartiskhet, graden av allvarlighet i klagomalet samt
komplexiteten i &rendet.

Systematiska och eskalerade problem ska utredas av nagon utanfor arbetsplatsen med tillracklig kompetens
for att sakerstélla oberoende och att en saklig och systematisk utredning gors. En sadan utredning kan
utforas internt av nadgon anstélld av universitetet, eller av extern leverantor. Mindre allvarliga och enstaka
problem kan utredas internt inom universitetet pa lokal niva om férutsattningarna finns.

Utredning

Utredningen ska klarlagga de anmaélda handelserna sé att ansvarig chef kan gora ett stallningstagande om
héndelserna utgor trakasserier, sexuella trakasserier eller krdnkande sarbehandling. Utredningens
omfattning kan variera utifran klagomalets art och omkringliggande omstandigheter. Berérda parter ska
horas opartiskt och behandlas rattvist. Utredningen genomféras med respekt och hansyn fér de inblandade.

Oavsett var utredningen gors ska utredningen innehalla féljande moment:

e En saklig undersokning av de konkreta handelser som beskrivits.

¢ En saklig undersdkning av den eller de utpekades redogorelse av det som beskrivits.

e En beddmning av styrkt fakta i relation till de gallande regelverken kring trakasserier, sexuella
trakasserier eller krankande sarbehandling.

Och om det ar aktuellt aven:

e En saklig undersdkning av eventuella vittnens upplevelser.
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e En bedtmning av andra data, sdsom dokument, brev, e-post, protokoll, beslut, skarmdumpar, bilder
och sa vidare.

Chefen ar ansvarig for att sakerstélla utredarnas kompetens och lamplighet. En utredning sker pa ansvarig
chefs mandat. Mandatet behover tydliggoras for de berérda parterna och tillsammans med utredarna.

Om det under utredningens gang framkommer information som gor att komplexiteten eller arendets
allvarlighet férandras kan nya beslut om utredningsférfarande behova fattas av ansvarig chef.

Om det under utredningens gang blir tydligt att arendet handlar om s&dant som inte faller inom denna
handlaggningsordning ska utredningen avslutas och eventuellt hanteras i annan process.

Atgérder utifrn utredningen

Bade om utredningen kan styrka att det forekommit trakasserier, sexuella trakasserier och/eller krankande
sarbehandling eller om den utpekade visar sig vara oskyldig till anklagelserna, kan atgarder vidtas efter att
utredningen genomforts.

Atgarder p& grupp- och organisationsniv& ska kommuniceras till de berérda parterna. Individatgérder ska
hanteras konfidentiellt och ska inte kommuniceras till de bertrda parterna.

Endast atgarder som genomférs pa grund av utredningens resultat ska kommuniceras till de berérda
parterna.

Beslut utifran utredningen

Chefens stéllningstagande om det férekommit trakasserier, sexuella trakasserier eller kraénkande
sarbehandling och beslut om atgarder ska sammanfattas skriftligt, samt diarieféras och kommuniceras till
berdrda personer i drendet. Det finns inga formkrav fér sammanfattningen, men den ska minst innehalla:

e Vad som specifikt anmalts.

e Vem som genomfdrt utredningen.

e Hur utredningen genomforts.

e Vad utredningen funnit vara fakta i arendet.

e Utredarens beddmning av de anmaélda omstandigheterna i férhallande till eventuella relevanta
styrdokument och lagstiftningens definition av trakasserier, sexuella trakasserier och krankande
sarbehandling.

e Chefens slutliga stéllningstagande i arendet.

¢ Eventuell information om &tgarder med anledning av utredningen, dock ej arbetsrattsliga eller
disciplinara atgarder, samt information om nar planerad uppféljning av atgarder ska ske.

Uppféljning av atgarder
Ansvarig chef ska planera for uppféljning nar atgarder beslutats till foljd av utredningen.
Uppfoljningen ska planeras, och ska omfatta:

e Uppfdljning av beslutade atgarder.
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e Om identifierade risker eller brister i arbetsmiljén, i det systematiska arbetsmiljdarbetet eller arbetet
med aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen, minskat eller helt eliminerats genom beslutade
atgarder.

Avsluta arendet
N&r utredning har pabdrjats finns det tre olika satt att avsluta ett arende:

1. Arendet avslutas for att det under utredningens gang framkommit att &rendet inte uppfyller kriterierna
for att utredas enligt handlaggningsordningen.

2. Arendet avslutas for att utredningen inte kunnat faststilla att det fdrekommit trakasserier, sexuella
trakasserier eller krankande sarbehandling.

3. Om utredningen visat att det férekommit trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande
sarbehandling avslutas arendet efter att eventuella atgarder och uppféljning av dessa genomférts.

Nar arendet avslutas ska chefen gora ett stéllningstagande och ange av vilken anledning arendet avslutas.

Om arendet avslutas under eller efter att en utredning genomforts ska bade den som upplevt sig ha blivit
utsatt och den som anklagats for trakasserier, sexuella trakasserier eller krAnkande sarbehandling
informeras om beslutet.

Om klagomalet under utredningens gang visar sig handla om s&dant som inte faller inom denna
handlaggningsordning ska drendet avslutas. Beslutet ska innehalla en saklig och respektfull forklaring, samt
eventuellt en hanvisning till ratt process.

Mer information

Pa Medarbetarportalen finns ett metodstdd kopplat till handlaggningsordningen; dar finns férdjupad
information, checklistor och kontaktuppgifter for ytterligare radgivning i enskilda arenden.
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