Rutin vid hantering av misstinkt diskriminering, trakasserier, krankande
sarbehandling och negativ paverkan pa studiemiljon

Misstanke uppkommer om diskriminering, trakasserier, krankande
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Hur hogskolan far kannedom om en handelse
o Skrivelse (brev, e-post, PIM, telefonmeddelande m.m.) kommer in till

nagon anstalld vid hogskolan

e En person (anstalld eller student) kontaktar en chef/anstalld vid hogskolan
e Anstallda gor egna observationer och kontaktar chef/anstalld vid

hdgskolan

e Aven anonyma anmalningar ska sa langt det ar mgjligt utredas




Verksamhetschefs ansvar

Ta inkommen information pa allvar och vid behov handla omedelbart
enligt handlaggningsordningen
Erbjuda stod till de personer som ar berdrda av handelsen
v" Stod kan lamnas av HR, foretagshalsovard, skyddsombud, facklig
representant, Studenthélsan och Studentombudsman
Séakerstalla att inblandade inte riskerar att utsattas for trakasserier eller
repressalier pa grund av anmalan
Bedoma om ett formellt &rende ska initieras
Om ett formellt &rende initieras
v'Informera registraturet att ett drende ska initieras och
arendefordelas
v’ Sénd dver inkomna eller uppréattade handlingar till registraturet -
handlingar fran anstéllda vid hogskolan &r inte inkommen eller
upprattad handling forran arendet ar avslutat. Detta innebar att
dessa inte behdver skickas till diariet innan drendet &r avslutat. Det
ska dock tas ut ett diarienummer

Initiering av formellt &rende
Initiering av formellt &rende ska ske nér det finns misstanke finns i féljande fall:

Misstankt diskriminering eller trakasserier enligt diskrimineringslagens
regler (utredningsplikt foreligger vid misstankta trakasserier) eller
Misstanke om att arbetsmiljo (krankande sarbehandling) eller studiemiljo
paverkas sa negativt att hogskolans ansvar for att formellt utreda detta
uppstar

| det fall det foreligger osékerhet kring om ett formellt drende ska initieras, ar
huvudregel att initiering ska ske.

Generellt avseende utredning

Utredning ska ske enligt forvaltningslagens bestdmmelser och vara saklig,
objektiv och rattssaker

Alla inblandade personer ska bemotas pa ett respektfullt satt

Med héansyn till &rendenas ofta kansliga art ska utredning ske med stor sa
stor diskretion som mojligt

Arenden rérande misstankt diskriminering eller trakasserier enligt
diskrimineringslagens regler

Forvaltningschefen ansvarar for utredningen och beslutsfattande
Chef for berord verksamhet ansvarar for att bista forvaltningschefen i
utredningen

Beslut/stallningstagande ska dokumenteras och diarieforas

Arenden rérande misstanke om krankande sarbehandling

Berodrd verksamhetschef ansvarar for utredning och beslutsfattande
Berord verksamhetschef ansvarar for att tillse att HR-specialist alltid
bistar utredningen



e Beslut/stéllningstagande ska dokumenteras och diarieféras

Arenden rérande misstanke om att studiemiljo paverkas genom en krankning s&
negativt att hogskolans ansvar for att formellt utreda detta uppstar

e Berord verksamhetschef ansvarar for utredningen och beslutsfattandet

e Beslut/stallningstagande ska dokumenteras och diarieforas

Efter avslutat arende

Efter avslutat drende ska berdrd verksamhetschef vid behov tillsammans med
skyddsombud och eventuellt studerandeskyddsombudet undersdka och
riskbedéma om det finns organisatoriska och sociala faktorer som kan leda till att
andra medarbetare eller studenter drabbas av liknande héndelser. Berord
verksamhetschef ska dokumentera eventuella vidtagna atgarder.

Vid sarskilt allvarliga handelser
e Berord verksamhetschef ska ta fram en handlingsplan dar det tydligt
anges vad som ska goras, vem som ar ansvarig for genomférandet, nar det
ska vara genomfort samt till vem detta ska rapporteras
e Nar sa kravs ska arende anmaélas till Disciplinnamnd,
Personalansvarsndmnd eller Statens ansvarsnamnd eller till polisen
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