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Inledning

Karolinska institutets (K1) och Institutionen for neurobiologi, vardvetenskap och
samhélle (NVS) verksamhet ska k&nnetecknas av en god fysisk, organisatorisk och
social studie- och arbetsmiljo som ér fri fran diskriminering, krankande
sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier. | dessa fragor har
K1 och NVS en nolltolerans.! Om en chef vid NVS far kannedom om att ndgon anser
sig ha blivit utsatt for trakasserier, sexuella trakasserier, krénkande sarbehandling,
diskriminering eller repressalier har hen en skyldighet att utreda detta, och i
forekommande fall vidta skaliga atgarder for att sékerstalla att det upphdor och
forhindra att det sker i framtiden. Aven en annan arbetsgivarrepresentant
(exempelvis du som &r chef pa en annan avdelning) har, nar du fatt kinnedom om
handelsen, skyldighet att agera. | dessa fall bor du, i samrad med den som anmalt,
informera narmaste chef som da kan pabdrja en utredning.

Det har dokumentet riktar sig till dig som ar chef vid NVS.

Forebyggande arbete for att motverka trakasserier, sexuella
trakasserier och krankande sarbehandling

Det forebyggande arbetet syftar dels till att minska risken for att trakasserier,
sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling uppstar, men det handlar ocksa
om att som chef forbereda sig och sékerstalla att man har kunskaper om hur man ska
agera om det anda sker. De framsta riskfaktorerna for trakasserier, sexuella
trakasserier, krankande sarbehandling finns pa organisatorisk niva. Exempel pa
forhallanden i verksamheten som ar viktiga att vara uppmarksam pa ar
arbetsbelastning, arbetsfordelning, hur forutsattningarna for samarbete ser ut och
risken for konflikter.? De individuella riskfaktorer som kan finnas &r framst aktuella
om det samtidigt forekommer organisatoriska risker. Pa samma satt innebar det att i
en vélfungerande organisation ar det mer sallsynt att individuella riskfaktorer leder
till att trakasserier, sexuella trakasserier, krankande sarbehandling forekommer.3

Pa avdelningsniva handlar de organisatoriska forebyggande insatserna bland annat
om att se till att samarbete fungerar, att arbetet ar valorganiserat, att
arbetsbelastningen ar rimlig och att det ar tydligt vem som gor vad. Ett systematiskt
arbetsmiljoarbete gor att eventuella problem kan identifieras och hanteras tidigt. Det
ar viktigt att kontinuerligt fora samtal om den organisatoriska och sociala
arbetsmiljon och ocksa klargdra vad nolltolerans mot trakasserier, sexuella
trakasserier och krankande sarbehandling innebdr i den verksamhet du som chef
rader 6ver. Forslagsvis klargors detta minst arligen i samband med medarbetarsamtal

! Riktlinjer avseende diskriminering, trakasserier och krankande sarbehandling, dnr 2-38/2018:
https://medarbetare.ki.se/media/130375/download

2 AFS 2015:4, Organisatorisk och social arbetsmiljo

3 Riktlinjer for Hantering av sociala halsorisker pa arbetet — krankande sarbehandling och mobbning,
Myndigheten for arbetsmiljokunskap
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eller i ett gemensamt mote med alla medarbetare. Vid ett sadant tillfalle &r det ocksa
bra att informera dina medarbetare om innehallet i denna rutin.

Det tillitsbaserade ledarskapet vid KI sdger att vi ska visa tilltro och ge stod till
medarbetares initiativ, kreativitet, sjalvstandighet och kompetens. I linje med detta
kan det forebyggande arbetet pa individniva handla om att framja delaktighet, visa
uppskattning/ge feedback samt att erbjuda kompetensutveckling och pa sa vis framja
en stimulerande arbetsmiljo. Mer riktade och anpassade insatserna for att minska
riskerna for trakasserier, sexuella trakasserier och krankande sérbehandling kan
ocksa behdvas beroende pa personens individuella forutsattning. Exempel pa sadana
insatser kan vara stod kring kommunikation, samarbete och konflikthantering eller
medvetandegodrande insatser och granssattning kring jargong eller ohovliga
beteenden.

| kommande avsnitt beskrivs de olika stegen i rutinen for hur du som chef vid NVS
ska agera vid kannedom om, eller tecken pa, férekomst av trakasserier, sexuella
trakasserier och krankande sarbehandling.

Rutin for hantering av trakasserier, sexuella trakasserier och
krankande sarbehandling

Oversikt av rutinen
Klicka pa respektive lank nedan for att komma till ratt avsnitt i dokumentet.

Rapportering i KI:s
incident-
rapporteringssystem.

Chef eller

annan N\
arbetsgivar- N&rmaste chef - N ~
representant utreder genom
far kdnnedom samtal med . o Uppfdljning
via t ex berdrda. Riskbeddmning Beslut av atgarder.
incidentrapport Stédsamtal hos ; adeew om Vid behov
eringssystemet foretagshalsan Iramyommit 3 atgarder. vidtas
eller pd annat (FHV) erbjuds utredningen. ytterligare
satt. vid behov. R atgarder.
| \ y
— 1
Systematisk Vid behov tas
foérebyggande stod av FHV for o
och frimjande fordjupad FHV Rappprtgémq LKl
arbete. utredning. genomfor | a |tn(:|.7ent- ¢
Klargérande Narmaste chef férdjupad el
fran chef. informerar HR utredning.
och
skyddsombud.

- VAN J
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Ansvar for utredningsforfarandet

Du som narmaste chef ansvarar for att utreda handelsen samt for att kontakta HR,
foretagshalsan och skyddsombud vid behov.

Utrednings- och atgardsskyldigheten

Om en medarbetare visar tecken pa eller sager sig ha blivit utsatt for nagon form av
krankande sarbehandling eller trakasserier maste arbetsgivaren snarast utreda saken
och samtala med inblandade individer. Utredning ska ske sa skyndsamt som mdjligt,
dels da det ar pafrestande for den utsatte om processen drar ut pa tiden, dels for att
mojligheten att fa slut pa krankningarna ar stérre om chefen agerar sa tidigt som
mojligt.

Syftet med en utredning dr att klarlagga omsténdigheterna kring
handelsen/handelserna. Utredningen ar ett viktigt beslutsunderlag for vilka atgarder
som ska vidtas for att fa beteendet att upphora och forhindra att det sker igen.
Dessutom ska utredningen, vid behov, ligga till grund for eventuella arbetsrattsliga
paféljder (sasom varning eller l6neavdrag).

Chef utreder
Inledningsvis ska du som chef:

1. Samtala med den/de som upplever sig ha blivit utsatt. For anteckningar pa
det som sades i samtalet och sammanfatta vad som sagts och forvissa dig om
att ni bada uppfattat samtalet pa samma satt. Kom 6verens om vilka uppgifter
som kan foras vidare till den som anmalan berér och darmed inga i
utredningsdokumentationen som alla inblandade kan ta del av. Gor klart for
medarbetaren att det som sdgs kommer att behandlas konfidentiellt. Om
dokumentationen av drendet skulle begaras ut ska alltid en sekretessprévning
goras. Kl:s beslut om sekretess kan dock 6verklagas av Kammarrétten, vilket
du som chef bor informera om (fér mer information, se avsnitt nedan om
dokumentation).

2. | vissa situationer kan det vara nddvandigt att direkt vidta interimistiska
atgarder, under pagaende utredning, med hansyn till den organisatoriska och
sociala arbetsmiljon for alla inblandade. Exempel pa en interimistisk atgard
kan vara att direkt skilja pa personer som inte bor arbeta tillsammans under
pagaende utredning.

3. Samtala med den/de som anmaélan bertr. Framfor det som du och den/de som
anmalt kommit 6verens om kan foras vidare (se ovanstaende punkt). Klargor
for den/de som anmélan berdr att det rader nolltolerans mot krankande
sérbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier.

4. Erbjuda samtalsstod hos foretagshalsan till bada parter vid behov.

Om du som chef efter genomférd utredning genom samtal gér bedémningen att det
ror sig om exempelvis samarbetssvarigheter eller konflikt gors en riskbedomning av
det som framkommit av samtalen och chef vidtar de atgarder som behdvs.
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Foérdjupad utredning

Om du som chef, efter utredning genom samtal, bedomer att det kan handla om
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling ansvarar du for att
det genomfors en fordjupad utredning av en extern, oberoende part. P4 NVS
anvander vi oss av foretagshélsan i dessa fall.

Den fordjupade utredningen sker pé foljande satt:

1. Chefen informerar de berérda om att en fordjupad utredning ska genomforas
av foretagshalsan.

2. Begar ett diarienummer fran Kl:s registrator infor diarieféring av
utredningen.*

3.  Om de berorda tidigare tackat nej till stddsamtal hos foretagshalsan kan detta
nu erbjudas igen.

4. Chefen informerar HR och skyddsombud om den fordjupade utredningen.
HR é&r ett stod i den fortsatta processen.

5. Chefen kontaktar, i samrad med HR, foretagshalsan for stod med att utféra
utredningen. Inledningsvis gor foretagshélsan en inventering av nulége,
problemstélining, forlopp, tidigare insatser och effekter. Efter det gors en
plan for den fordjupade utredningen.

6. Utredaren pa foretagshalsan kontaktar de berdrda och informerar dem om
utredningsprocessen och bokar in enskilda samtal.

7. Utredaren pa foretagshalsan samtalar med den som upplever sig ha blivit
utsatt samt med den som anmalan berér. Utredaren kan ocksa behéva fa in
ytterligare information, fran exempelvis andra medarbetare.

8. Utredaren aterkopplar till chefen om vad som framkommit av utredningen
samt ger forslag pa eventuella vidare insatser. Chefen tar darefter stod av HR
och, vid behov, foretagshélsan for planering av fortsatt hantering.

Riskbeddmning och atgarder

Efter genomford utredning, av chef eller fordjupad utredning av foretagshalsan, gors
en riskbeddmning av det som framkommit i utredningen. For att géra
riskbedémningen behdver man ta hansyn till exempelvis:

hur lange det har pagatt,

hur ofta det har forekommit,

mojligheter till samarbete,

vilka som kan ténkas paverkas.

Darefter beslutar chef om vilka atgarder som ska vidtas. Chef bor i de fall da det ror
sig om trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling forankra
&tgarderna med HR och sin chef, vid behov dven med foretagshalsan. Atgérder kan
behova vidtas pa saval individniva som grupp-/organisatorisk niva beroende pa vad
som framkommit av utredningen.

4 Riktlinjer avseende diskriminering, trakasserier och krankande sarbehandling, dnr 2-38/2018:
https://medarbetare.ki.se/media/130375/download
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Exempel p& atgarder som kan bli aktuella efter genomford utredning:

e
REHE_:?(';E{"REDRS‘NDE DISCIPLINARA ATGARDER
N
3
TRE-PARTSSAMTAL ORGANISATORISKA
(MEDLING) ATGARDER
N
Uppfoljning

Du som chef ska genom uppféljning av atgarderna och samtal med de berérda
forsakra dig om att det ovdalkomna beteendet har upphdrt. Det ar aven viktigt att
forsakra sig om att den utsatta medarbetaren upplever att hen har fatt det stod hen
behdver. Vidta ytterligare atgarder om problemen fortsatter.

Dokumentation

Du som chef ansvarar for att utredningen dokumenteras. Dokumentationen utgor
bland annat ett stod vid beslut om atgarder. Da dokumentationen kan omfattas av
sekretess ska den hanteras konfidentiellt. Om du har tagit stdd av HR och/eller
foretagshalsan kan aven de behdva ta del av dokumentationen. 1 sa fall ska du
informera den/de berérda medarbetarna om detta. For mer information om hantering
av dokumentation under pagaende och avslutad utredning samt eventuell
diarieforing se ”Riktlinjer avseende diskriminering, trakasserier och krankande
sdrbehandling™®.

Incidentrapporteringssystemet

En rapportering i vart incidentrapporteringssystem bor dven goras for att vi
systematiskt ska kunna arbeta for att férebygga att nagot liknande intraffar igen. Du
som chef bor darfor uppmana medarbetaren att gora en rapportering via systemet.
Medarbetaren kan ocksa ta hjalp av skyddsombudet for att gora rapporteringen. Pa
NVS tas den emot och kan ses av ndrmaste chef samt HR vid NVS. Medarbetare kan
ocksa gora en anmalan via incidentrapporteringssystemet anonymt. Gors anmalan
anonymt ar risken att utredningsarbetet kan forsvaras pa grund av att det saknas
uppgifter.

Stod till dig som chef

Det &r viktigt att du som chef tar kontakt med HR eller din ndrmsta chef om du
behover stod, da det kan vara svart att sjalv fa med alla perspektiv och
omsténdigheter. Du kan &ven vanda dig till Personalstédet och/eller Kl:s
foretagshélsa, dar det ingar chefsradgivning, for att fa tips kring hur du kan hantera
situationen.

5 Riktlinjer avseende diskriminering, trakasserier och krankande sarbehandling, dnr 2-38/2018:
https://medarbetare.ki.se/media/130375/download
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Stod till medarbetare
Det ar bra om du som chef klargor for medarbetaren vilka ytterligare kontaktvagar
som finns for att fa stod.

Skyddsombud och facklig representant
Medarbetare som upplever sig ha blivit utsatt kan ta stod av skyddsombud eller
facklig representant.

Personalstodet och féretagshalsan

Medarbetare kan &ven kontakta telefonradgivningen via Personalstodet.
Radgivningen ar tillganglig dygnet runt och det gar att vara anonym. Medarbetare
kan ocksa vanda sig direkt till foretagshalsan for att boka in upp till tva anonyma
besok.

Hantering av trakasserier, sexuella trakasserier, krankande
sarbehandling, diskriminering och repressalier, dar den som utséatter ar
chef.

Om en medarbetare upplever sig ha blivit utsatt for trakasserier, sexuella
trakasserier, krankande sérbehandling, diskriminering eller repressalier av en chef ar
det chefens chef som ansvarar for att hdndelsen utreds, enligt NVS
delegationsordning?®.

Enligt diskrimineringslagen ar det forbjudet att som arbetsgivare diskriminera
anstallda utifran kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell 1aggning

eller alder. Trakasserier som har koppling till ndgon av diskrimineringsgrunderna
samt sexuella trakasserier ar tva former av diskriminering. Andra former av
diskriminering ar; direkt eller indirekt diskriminering, bristande tillganglighet och
instruktioner att diskriminera.

Enligt diskrimineringslagen ar ocksa den som har anmélt diskriminering, trakasserier
eller sexuella trakasserier skyddad mot eventuella bestraffningar da lagen innehaller
ett forbud mot repressalier. Skyddet géller dven nar nagon medverkat i en utredning
enligt diskrimineringslagen eller avvisat eller fogat sig i trakasserier eller sexuella
trakasserier.

NVS ser mycket allvarligt pa att en chef har, eller kan ha, utsatt en medarbetare for
trakasserier, sexuella trakasserier, krankande sérbehandling, diskriminering eller
repressalier. | dessa fall ska darfor alltid prefekt och administrativ chef informeras.
Atgérderna som kan bli aktuella i dessa fall syftar till att sakerstalla att beteendet
upphor och forhindra att det sker igen. For information om eventuella rattsliga

& Delegationsordning vid Institutionen for neurobiologi, vardvetenskap och samhaélle (NVS), dnr: 1-
16/2021
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pafoljder, se Kl:s riktlinjer avseende diskriminering, trakasserier och krankande
sdrbehandling.’

Ansvar for utredningen
Vid k&nnedom om att en medarbetare kan ha blivit utsatt for trakasserier, sexuella
trakasserier, krankande sérbehandling, andra former av diskriminering eller
repressalier av sin chef (eller annan arbetsgivarrepresentant) ska handelsen utredas.
Utredningen ska genomféras skyndsamt, objektivt och rattssakert. Gangen for
utredning, riskbedémning och atgarder ar densamma som i ovan beskriven rutin.
Ansvaret for utredningen ar enligt foljande:
e Chefens chef ansvarar med stod av HR-chefen for att drendet utreds. Prefekt
och administrativ chef ska informeras.
e Om éarendet skulle rora prefekt ar det dekan som har ansvaret att utreda med
stod av HR-chefen.

" Riktlinjer avseende diskriminering, trakasserier och krankande sarbehandling, dnr 2-38/2018:
https://medarbetare.ki.se/media/130375/download
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