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Anvisning dokumentationshantering for arenden inom
diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och
krankande sarbehandling.

Inledning

Denna anvisning ar en bilaga till ”Riktlinjer avseende Diskriminering, trakasserier, sexuella
trakasserier och krankande sarbehandling, (dnr 2-38/2018)” och beskriver hanteringen av
dokumentation under arendets gang samt vid avslut av arende.

Det &r av yttersta vikt att dokumentationen av ett arende sker pa ett professionellt och korrekt
satt for att sakerstalla att kansliga uppgifter inte finns tillgangligt for icke behdriga. Da
dokumentationen kommer att innehalla personuppgifter och information av kanslig karaktar
ska dokumentationen hanteras konfidentiellt. Dokumentationen utgér bland annat ett stod vid
beslut om atgarder och ligger aven till grund for bedémning av arendets art.

Dokumentation under utredningens gang

Anmélan

Nar anmalan® inkommer till arbetsgivare (vanligtvis nagon i arbetsledande stéllning) eller
utbildningsanordnare, ska utsedd handlaggare ta kontakt med inblandade parter och informera
om formerna for hur arendet kommer att handlaggas och dokumenteras, anonymitet och
sekretess med mera. Muntlig anmalan ska dokumenteras i efterhand.

Ansvar 6ver och tillgang till dokumentationen

Under utredningens gang ska handlaggaren ta minnesanteckningar fran intervjuer med de
berérda. Den som intervjuats ska ges mojlighet att ta del av samt godkanna
tjansteanteckningen innan den 1aggs till drendet. Det dr handlaggaren som bar huvudansvaret
for att tjansteanteckningen aterger vad som framkommit vid intervjun.

Innan handlaggaren gor sin slutliga bedémning ska inblandade parter fa ta del av hela
utredningsmaterialet och ges tillfalle att yttra sig dver det. Handlaggaren ska lagga till
eventuella yttranden i utredningen, som uppgiftslamnaren ska ges méjlighet att ta del av samt
godkénna och som den andra parten ska fa ta del av och ges tillfalle att yttra sig 6ver, innan
handlaggaren gor sin slutliga beddmning.

Andra former av dokumentation, som bilder, sms, mejl med mera kan d&ven komma fram
under utredningen och ska bifogas i drendet.

Skydda sparat utredningsmaterial under arendets gang

Digitalt utredningsmaterial ska lésenordskyddas och sparas sa att endast behoriga individer
har tillgang till materialet. Fysiskt utredningsmaterial ska lasas in och sparas pa, av
institutionen/motsvarande, utsedd plats.

Behover man dela information med part som inte har atkomstrattigheter till den lagringsyta
dar utredningsmaterialet lagras ska detta ske pa ett sékert sétt. Behover man dela data

! Se stycket ”Nir méste arbetsgivaren eller utbildningsanordnaren agera?” i Riktlinjen avseende Diskriminering,
trakasserier och krankande sarbehandling
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elektroniskt anvinds i forsta hand KI:s tjanst Managed File Transfer? (MFT) som &r
framtagen for att sékert dela och ta emot data, &ven med externa parter.

Man bor inte anvanda e-post for integritetskansliga uppgifter. Bedoms detta anda nodvandigt
maste KI:s e-postkonton anvandas och bade e-postmeddelandet och innehallet maste vara
krypterat®.

Begara ett diarienummer

Né&r handlaggaren tagit emot en anmalan eller uppréttat en anmalan, utrett &rendet samt gjort
beddmningen att &rendet kan handla om diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier
eller krankande sarbehandling ska ett diarienummer begaras fran Kl:s registrator
(registrator@Kki.se).

Handlaggaren ska meddela registrator:

1. vad érendet géller, (diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier, krankande
sérbehandling)

vem eller vilka som ska handlagga &rendet

namn pa person/organisation som berdrs av arendet

eventuella tidigare drenden som ska kopplas till &rendet (ange diarienummer)
om &rendet ska sekretessmarkeras

om &rendet géller en anstalld eller en student

o0k wbd

Ett sekretessmarkerat arende kan endast lasas av registrator och arendets handlaggare.
Handlaggaren ansvarar ocksa for séaker hantering av handlingarna under arendets gang.

Diarieforing
Det &r viktigt att handlaggaren noggrant gar igenom all dokumentation och diariefor de
handlingar som tillfor drendet sakuppgift.

De handlingar som ska diarieforas ar:

1. anmadlan (var, nér och hur anmalan emottagits och ser ut)

2. in och utgdende skrivelser med den som utsatts, den som anmalt (for det fall det inte &r
den som utsatts) och den som anmaélts samt eventuella vittnen

3. berorda parter, den/de som utsatts och den som anmalts

4. utredningen (innefattande allt material som tillfor arendet nya sakuppgifter som ligger till
grund for beslutet som till exempel tjansteanteckningar, bilder, teckningar med mera)

5. beslut

6. Ev. individuell handlingsplan géllande studentarende (dock inte for medarbetare, se
nedan)

7. generell atgardsplan.

Individuell handlingsplan gallande medarbetare sparas i personalakten (HR-arkivet)
Individuell handlingsplan gallande medarbetare ar en allmén handling men ska inte
diarieforas. Handlingsplanen ar ett verktyg for arbetsgivaren som reglerar mellanhavanden
mellan arbetsgivaren och arbetstagaren och ska forvaras i personalakt.

2 Se Dela och ta emot data med MFT (Managed File Transfer)
3 Se Handledning i informationssékerhet vid Karolinska Institutet och Riktlinjer om e-post/Sekretess
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Individuell handlingsplan géllande studenter diariefors
Individuell handlingsplan géllande student ska diarieforas.

Avsluta arendet och samla dokumentationen
Nér utredningen &r slutford lamnar handlaggaren personligen handlingarna till registrator som
diariefor de handlingar som inte har registrerats under drendets gang och avslutar arendet.

En kopia av beslut géllande anstélld ska arkiveras i personalakt i HR-arkivet.

UtlAmnande av allmén handling
Om handlingar i arendet begars ut ska handlaggaren gora en sekretessprévning av
handlingarna i arendet utifran de uppgifter som finns i dem®.

Sekretess
De handlingar som finns i en utredning blir allménna handlingar senast nar utredningen
avslutas.

Uppgifter i utredningar om diskriminering och krankande sarbehandling kan omfattas av
sekretesshestammelser (se nedan) och KI ska gora en sekretessprovning innan uppgifter fran
en utredning lamnas ut till utomstaende. Kl:s beslut om att en uppgift omfattas av sekretess
kan overklagas till Kammarratten.

Det innebér att KI inte kan garantera sekretess for uppgifterna, &ven om Kl anser att
uppgifterna omfattas av sekretess. Detta galler under hela utredningstiden och efter beslut har
fattats. Det ar viktigt att de som medverkar i utredningen informeras om detta i samband med
det i ett tidigt skede, garna i de forsta samtalen.

Arenden som rér medarbetare

Utredning gallande medarbetare kan omfattas av sekretessbestammelser (till exempel 39 kap.
1-3 8§ offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)). Sekretess kan gélla om det kan antas att
en person som berdrs av utredningen lider skada om en uppgift som berér denna rojs.

Arenden som ror student

Utredning gallande studenter kan omfattas av sekretess i relation till utomstaende (till
exempel enligt bestammelserna i 21 kap. 1 § och 23 kap. 5 §, andra stycket, lagen om
offentlighet och sekretess (2009:400)). Sekretess kan gélla om det finns sérskild anledning att
anta att en person som berors av utredningen lider skada om en uppgift som berér denna rojs.

4 Se Anvisningar for utlamnande av allman handling.



