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1 Inledning

En likvardig behandling av alla ar ett uttryck for demokrati och
jamlikhet. Diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och
kriankande sarbehandling, &r emot de manskliga rattigheterna och
accepteras inte pa nagot satt vid Hogskolan i Skévde (Hogskolan).

Syftet med denna handliggningsordning ar att ge stod och vigledning
i hanteringen av en situation som uppstatt dar nagon upplever sig
diskriminerad, trakasserad eller krankt. Dokumentet utgér fran den
nationella regleringen i diskrimineringslagen (2008:567), arbets-
miljolagen (1977:1160) samt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om
systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1) och organisatorisk och
social arbetsmiljo (AFS 2015:4). Lokal reglering finns i styr-
dokumenten for lika villkor och systematiskt arbetsmiljoarbete. I
diskrimineringslagen anviands begreppen “diskriminering”,
“trakasserier” och ”sexuella trakasserier” medan arbetsmiljolagen
anvander bendmningen “krankande sarbehandling”. Lagstiftningen
gor skillnad pa krankningar som har samband med nagon av
diskrimineringsgrunderna vilket regleras i diskrimineringslagen och
ovriga krankningar som regleras i arbetsmiljolagen.

Hogskolan far inte utsitta en medarbetare eller student for
repressalier pd grund av att medarbetaren eller studenten har anmalt
eller patalat ett handlande — eller medverkat i en utredning — som ror
diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier eller krankningar.
Forbudet mot repressalier tydliggors i diskrimineringslagen.

Handldggningsordningen géller for samtliga anstéllda och studenter
vid Hogskolan. Handlaggningsordningen géller dven i tillampliga
delar for sokande till utbildningar, anstéllningar eller praktikplatser
och personer som gor praktik eller arbetar som inhyrd arbetskraft.

2 Diskriminering, trakasserier, sexuella
trakasserier och krankningar

Diskriminering handlar om ett missgynnande som har samband
med ndgon av diskrimineringsgrunderna kon, konsoverskridande
identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, sexuell 1aggning, funktionsnedséttning eller alder.
Diskrimineringsgrunderna beskrivs mer ingdende i styrdokumentet
Riktlinjer for lika villkor.

Trakasserier ar ett upptradande som kranker en persons vardighet
och som kan sittas i samband med diskrimineringsgrunderna.
Handlingarna eller bemotandet ska innebara missgynnande i form av
skada eller obehag och pa sa sitt krianka en persons vardighet. Helt
bagatellartade skillnader i bemotande bor inte betraktas som
missgynnande och diarmed trakasserier. Det bor vara fraga om
markbara och tydliga krankningar. For att klassas som diskriminering
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i diskrimineringslagens mening ska det ga att faststilla att
trakasserierna riktas mot en person specifikt for att personen
exempelvis har en funktionsnedsittning, ett visst kon eller en viss
sexuell laggning etc.

Sexuella trakasserier ir ett upptradande av sexuell karaktar som
kranker nagons vardighet. Forutom kommentarer och ord kan det
vara att nagon till exempel tafsar eller kastar nargéangna blickar. Det
kan ocksa handla om ovilkomna komplimanger, inbjudningar eller
anspelningar.

Med kriankande sirbehandling avses handlingar som riktas mot
en eller flera arbetstagare pa ett krankande sétt och som kan leda till
ohélsa eller att dessa stélls utanfor arbetsplatsens gemenskap
(Arbetsmiljoverkets foreskrifter om organisatorisk och social
arbetsmiljo, AFS 2015:4). Enligt arbetsmiljolagen likstills studenter
med arbetstagare i detta avseende. Ofta ar det flera bakomliggande
faktorer som gor det mojligt for krankande sarbehandling att fa faste
pa en arbetsplats. Det kan bland annat vara brister i organisationen,
svagt ledarskap, standiga forandringar, stress eller olosta konflikter.
Bade chefer och medarbetare i en arbetsgrupp kan sarbehandla en
individ eller sjélva utsittas for sirbehandling. Ibland kan krankande
sarbehandling dven orsakas av enskilda medarbetares agerande. Den
krankande sarbehandlingen behover inte ha nagot samband med
diskrimineringsgrunderna.

Det ar den utsatte som avgor om beteendet eller handlingen uppfattas
som oonskat och leder till obehag. Samtidigt maste den som
trakasserar eller kranker bli medveten om att hens beteende upplevs
pa detta sitt. Det innebér att den som trakasseras eller kranks
behover klargora att beteendet dr oonskat. Ibland kan dock
trakasserier eller krankningar vara uppenbara och i sddana fall
behovs inga sarskilda papekanden fran den som kanner sig utsatt.

Tillfalliga meningsmotsattningar, konflikter och problem i
samarbetsrelationer i allmanhet kan ses som normala foreteelser.
Dessa kan losas genom samtal, lyssnande, accepterande och med
respekt for andras ritt till sin uppfattning.

3 Ansvar for fragor som ror diskriminering,
trakasserier, sexuella trakasserier och
krankningar

Rektor har det 6vergripande ansvaret for Hogskolans verksamhet
och ska tillsammans med ovriga hogskoleledningen bedriva ett aktivt
och malinriktat arbete for lika villkor och for att forebygga och
motverka diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och
krankningar.
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Rektor? har delegerat det direkta ansvaret for detta arbete till direkt
understallda chefer.

PrefekternaZ och hogskoledirektorens har i sin tur
vidaredelegerat ansvaret till avdelningschefer. Ansvaret for fragor
som ror diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och
krankningar utgor en del av det arbetsmiljoansvar som ingér i
chefsuppdraget. Cheferna ska verka for att dessa fragor integreras i
den reguljara verksamheten. De ska dven ansvara for utredningar,
atgiarder och forebyggande arbete som ror diskrimineringar,
trakasserier, sexuella trakasserier och krankningar (se avsnitt 4).
Avdelningscheferna vid institutionerna har, forutom ansvaret for
medarbetarna, dven ansvar for studenterna inom den utbildning som
avdelningen bedriver.

Funktionerna HR-specialist och samordnare for lika villkor
for studenter (samordnare) ger olika former av stod i &renden som
ror diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och
krankningar. HR-specialisten ger stéd och rad i &renden som ror
medarbetare och samordnaren ger stod och rad i drenden som ror
studenter. Funktionerna ger stod bade till den som kinner sig utsatt
och till ansvariga chefer rérande utredningar, atgarder och
forebyggande arbete.

Darutover har alla medarbetare och studenter vid Hogskolan ett
ansvar att medverka till att skapa en god arbets- och studiemiljo dar
lika villkor rader.

4 Utredning av arenden

4.1 Utredningsplikt

Om Hogskolan far kinnedom om att en medarbetare eller student
anser sig ha blivit utsatt for diskriminering, trakasserier, sexuella
trakasserier eller krankningar ska omstiandigheterna kring detta
utredas och forhindrande atgarder vidtas. Detta géller dven i de fall
dir misstanken enbart grundar sig pa ryktesspridning, anonyma
muntliga eller skriftliga pastaenden eller andra omstiandigheter.
Utredningsskyldigheten regleras i diskrimineringslagen och i
Arbetsmiljoverkets foreskrifter.

t Rektor har sjilv ansvar for de direkt understillda cheferna.

2 Prefekterna har sjilva ansvar for de direkt understillda cheferna, dvs. avdelningscheferna och eventuell
administrativ personal som inte tillhor avdelningarna.

3 Hogskoledirektoren har sjélv ansvar for de direkt understéllda cheferna, dvs. avdelningscheferna inom
verksamhetsstodet.
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4.2

4.3

Det ankommer pa Hogskolan att i mojligaste mén iaktta den
diskretion som ar pakallad av hansyn till den utsatta studentens eller
medarbetarens 6nskemal om drendets fortsatta utredning.

Mailet med all hantering ar att f4 det ovilkomna beteendet att
upphora och detta sé snart som mgjligt.

Ansvar for utredningen

Student

I de fall den utsatte ar student ligger ansvaret normalt hos den chef
som ansvarar for utbildningen, dvs. berord avdelningschef. Om
uppgifterna om ovialkommet beteende ror den narmaste
chefen/chefen som ansvarar for utbildningen ldmnas arendet till
overordnad chef.

Stodfunktionen bistar, vid behov, chefen pa olika satt, exempelvis
genom utredningsstod och identifiering av lampliga atgirder for att fa
det ovialkomna beteendet att upphora. Vid behov konsulteras jurist.

Medarbetare

Ansvaret for utredningen ligger normalt hos den chef som ar den
utsatte medarbetarens narmaste chef. HR-specialist bistar, vid behov,
chefen pa olika satt, exempelvis genom riskbedémning,
utredningsstod och identifiering av lampliga atgarder for att fa det
ovalkomna beteendet att upphora. Vid behov konsulteras jurist.

Medarbetare i chefsposition

Ansvaret for utredningen ligger normalt hos den chef som ar den
utsatte medarbetarens narmaste chef. Vid drenden som beror en eller
flera medarbetare i chefsposition anlitas jurist for att bista i
handliaggning och utredning av arendet.

Inledning av utredning

Kontakt med chef eller stodfunktion

En medarbetare eller student som anser sig utsatt for diskriminering,
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankningar kan kontakta sin
narmaste chef eller ansvarig chef for den avdelning dar utbildningen
ges. Kontakt kan ocksa tas med en stodfunktion (HR-specialist eller
samordnare) som i sin tur kontaktar ansvarig chef. Chefen kan d4, i
samrad med stodfunktionen, inleda en utredning.

Aven kollegor och studiekamrater kan kontakta dessa funktioner for
rad kring iakttagelser av annan person som blivit utsatt. Det ar dock
endast den utsatte sjalv som avgor om man anser sig utsatt for ett
ovilkommet beteende eller inte. Atgirder forutsitter dirfor
direktkontakt med den som av ndgon annan anses vara utsatt.
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4.4

Anmadlan via registrator

En medarbetare eller student som anser sig utsatt for diskriminering,
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankningar kan ocksa lamna
en anmalan till Hogskolan, via registrator. Anmailan gors skriftligt.
Den utsatte kan vinda sig till stodfunktionerna for att fa information
om upprattande av anmalan. Om annan person dn anmaélaren sjalv
bistar i formulering av anmaélan sa ar det ytterst anmélaren som
ansvarar for innehallet.

Redogorelse av det intrdffade

Anmalan ska innehélla en redogorelse 6ver vad som intraffat och
tidpunkt eller tidsperiod nar hiandelserna har intraffat. Om det ar
négon eller nagra personer som anmalaren anser har utfort
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling ska
namnet pa den eller de som utpekas anges. Den anknytning som den
eller dessa utpekade personer har till Hogskolan ska ocksa anges.
Underlag som bedoms relevanta bor bifogas i anmélan.

Information till berorda

Sa snart en anmalan inkommit informeras den anmaélde och den
anmaldes chef om sé inte redan har skett. Om den utsatte eller den
anmalde ar medarbetare informeras HR-chefen. Om den utsatte eller
anmalde ar student informeras chefen for avdelningen for
utbildnings- och studentstod. Vid behov kan ocksa andra funktioner
och/eller personer informeras.

Stodpersoner

Utredningen ska normalt inledas med att den utsatte och den
anmalde informeras om mojligheten att fa en stodperson, som kan
vara en kollega eller en student. Stodpersonens uppgift ar att fungera
som medmanniska for ndgon i en utsatt situation — inte som ombud
for de berorda. Endast den som stéar utanfor utredningen kan utses till
stodperson.

En medarbetare som ar utsatt utser sjélv sin stodperson, i samrad
med den chef som ar ansvarig for utredningen. Om den utsatte
medarbetaren s 6nskar kan stodpersonen vara ett skyddsombud
eller en facklig representant. En student som ar utsatt, utser sjalv sin
stodperson. Om den utsatte studenten si onskar kan hen fa en
stodperson utsedd av chefen for avdelningen for utbildnings- och
studentstod.
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4.5

4.6

Utredningsprocessen

Utredningsarbetet ska genomforas sakligt, objektivt och pa ett
rattssakert satt. Rattssikerheten kraver att den som ar utpekad i
utredningen ska betraktas som oskyldig s& lange utredningen péagar.
Utredningsarbetet ska bedrivas skyndsamt och med iakttagande av
stor diskretion. Alla omsténdigheter av betydelse som framkommer
under utredningen kommuniceras med narmast berorda personer,
och dessa ska ges mojlighet att yttra sig. Utredningsarbetet bygger pa
frivilligt deltagande frén berérda personer.

Utredningen kan ske pa tva sitt da diskrimineringslagen i sig inte
innehaller ndgra exakta krav pa hur en utredning ska genomforas.
Utredningen ska oavsett forfaringssatt daremot alltid vara saklig,
objektiv och rattssiker.

Begrdnsad utredning

Beroende pa vad och omfattningen av det som intraffat sa kan
héandelser hanteras inom ramen for det som kallas for den 16pande
verksamheten, dvs det dagliga arbetet. Att hantera drenden i den
lopande verksamheten innebér att ansvarig chef i samrad med
exempelvis stodfunktion genomfor en begransad utredning. Till
exempel kan enskilda samtal foras med berorda personer, varefter
ansvarig chef gor en bedomning och vidtar atgarder inom ramen for
arbetsledningsratten. En sddan atgard kan t.ex. vara arbetsledande
samtal med medarbetarna, pdminnelse om skyldigheterna i
anstillningen eller ett gemensamt samtal om det intraffade med
berorda personer.

En formell utredning

Nar den sammanvagda bedomningen av en handelse visar att en
begransad utredning inte ar tillracklig eller ar lamplig, ska en formell
utredning inledas. En sddan utredning ska betraktas som ett
forvaltningsrattsligt arende. En utredning om diskriminering eller
krankande sarbehandling beror dock inte berorda medarbetares
rattsstillning pa ett sddant sitt att de ska anses som parter i
forvaltningslagens mening.

Extern kompetens kan vid behov anvindas i utredningsprocessen.

Beslut

En begrdnsad utredning

En begriansad utredning hanteras av ansvarig chef inom ramen for
arbetsledningsratten och avslutas inte sarskilt. De atgarder som chef
har vidtagit bor dokumenteras i en minnesanteckning.
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4.7

En formell utredning

En formell utredning avslutas med ett beslut av ansvarig berord chef.
Ar ansvarig chef berérd i utredningen, fattar 6verordnad chef beslut.
Vid behov kan ocksa berord stodfunktion bista med skrivstod och
teckna ner det som ar 6verenskommet.

I beslutet ska ansvarig chef ta stillning till om det forekommit
diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande
sarbehandling. Beslutet ska ocksa redogora for de atgarder som
vidtagits eller ska vidtas med anledning av det som framkommit
under utredningen, dock ej arbetsréttsliga eller disciplinéra atgarder,
samt information om nér planerad uppf6ljning av atgiarder ska ske.

Atgarder

De atgirder som kan bli aktuella efter en utredning om
diskriminering eller krankande sarbehandling ska inte hanteras inom
ramen for utredningen. Det ar istillet upp till ansvarig
befattningshavare att vidta de atgiarder som ar nodvandiga med
anledning av vad som har framkommit. Det kan i vissa fall handla om
att inleda ett drende i personalansvarsnamnden, eller statens
ansvarsnamnd, (nar det galler medarbetare) eller disciplinnAimnden
(nar det galler student). I sddana fall f6ljer man de processer som
galler for dessa drenden och den genomférda utredningen ingar da
som underlag i det nya drendet om t.ex. disciplinforseelse.

I andra fall kan det vara frdga om atgiarder inom ramen for
hogskolans arbetsledningsritt, t.ex. korrigerande samtal eller insatser
fran foretagshilsovarden.

For student finns majlighet att vid behov kontakta studenthilsan.
Hogskolan kan ocksa vid behov formedla denna kontakt.

Arendet kan ocks4 avslutas utan vidare atgirder.

Personalansvarsndmnd

Personalansvarsndmnden kan besluta om disciplinpéfoljd, varning
eller Ioneavdrag. Vidare kan personalansvarsnamnden och Statens
ansvarsnamnd ocksa prova andra arbetsrattsliga pafoljder, som
uppsigning pa grund av personliga skal eller avsked.

Disciplinndmnd

Disciplinndmnden kan besluta om varning eller avstangning upp till
sex manader. En student som blir avstangd far inte delta i
undervisning, examination eller annan verksamhet inom ramen for
Hogskolans utbildning. Avstangningen innebar att studenten forlorar
sin ratt till studiemedel for hogskolestudier under avstangningstiden.

Atalsanmdlan
Om det under utredningen framkommer misstanke om att nagon
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4.8

4.9

gjort sig skyldig till brott, kan denna fraga 6verlamnas till polis och
aklagare for bedomning. Om en medarbetare dr misstankt for att ha
begéatt brott i tjinsten 4r myndigheten i vissa fall skyldig att gora en
anmalan, se 22 § lagen om offentlig anstéllning (1994:260).

En medarbetare eller student som anser sig ha blivit utsatt for brott
kan ocksa sjdlv anmala detta till polis. Det ar dklagaren som provar
om atal ska vickas och det dr allmidn domstol som avgor om ett brott
har begatts.

Att overklaga beslut

En medarbetare eller student som inte ar n6jd med Hogskolans
handlaggning gallande diskriminering eller trakasserier kan vinda sig
till Diskrimineringsombudsmannen (DO) eller sin fackliga
organisation. Anmailaren kan ocksa begira diskrimineringsersittning
genom att vacka talan i domstol, om de anser att Hogskolan inte har
uppfyllt sina skyldigheter enligt diskrimineringslagen.

Uppfoljning

Efter avslutat drende ska chefen vid den berérda avdelningen bedéma
behov av atgarder for att forebygga att liknande handelser upprepas.
Det kan handla om exempelvis utbildning av medarbetare, skydds-
rond géllande organisatorisk och social arbetsmiljo eller genomgang
av hantering av arenden som ror diskriminering, trakasserier,
sexuella trakasserier eller krankningar.

Det ar ocksé viktigt att kontinuerligt f6lja upp och forsakra sig om att
det ovialkomna beteendet har upphort. Chef vid berérd avdelning
ansvarar for att sakerstilla att uppfoljning gors.

Allmanna och offentliga handlingar

De handlingar som kommer in till Hogskolan eller som upprattas vid
Hogskolan ar allmanna handlingar.

Uppgifter i utredningar om diskriminering och krankande
sarbehandling omfattas av sekretessbestammelser och hogskolan ska
gora en sekretessprovning innan uppgifter fran en utredning lamnas
ut till utomstaende. Sekretessbestimmelser som kan vara aktuella ar
bl.a. 21 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL)
for uppgifter om hélsa och sexualliv, 23 kap. 5 § andra stycket OSL for
uppgifter i studentdrenden och 39 kap. 1 § OSL for uppgifter i
personalarenden. Hogskolans beslut att en uppgift omfattas av
sekretess kan overklagas till kammarratten, vilket innebar att
hogskolan inte kan garantera sekretess for uppgifterna dven om
hogskolan bedémer att uppgifterna omfattas av sekretess.

Handlaggningsordning vid diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och krankningar
—dnr HS 2023/591

10 (11)



5 Arkivering och galiring

Utredningar forvaras i diariet, arkivering och gallring sker enligt
gallande lagstiftning. ¢

Vid hantering i den 16pande verksamheten férvaras och hanteras
dokumentation som 6vriga arbetsledningsfragor hos ansvarig chef.
Ansvarig chef bedomer vid avslut av uppdrag om ett drende behover
lamnas over/informeras om till ny chef.

Ar drende behandlat i personalansvarsnimnden, disciplinnimnden
eller statens ansvarsnamnd sé forvaras och gallras handlingar enligt
gallande rutin kopplat till nAmnderna ovan ndmnda.

6 Dokumentet galler fran

Dokumentet giller fran 2023-10-03 och ersitter "Handlaggnings-
ordning vid diskriminering, trakasserier och krankningar”
(dnr HS 2018/193).

7 Bilaga

Mall for dokumentation.

4 Forvaltningslagen, 2017:900
5 Arkivlag, 1990: 782

Handlaggningsordning vid diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och krankningar
—dnr HS 2023/591 11 (11)



	1  Inledning
	2 Diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och kränkningar
	3 Ansvar för frågor som rör diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier och kränkningar
	4 Utredning av ärenden
	4.1 Utredningsplikt
	4.2 Ansvar för utredningen
	4.3 Inledning av utredning
	4.4 Stödpersoner
	4.5 Utredningsprocessen
	4.6 Beslut
	4.7 Åtgärder
	4.8 Uppföljning
	4.9 Allmänna och offentliga handlingar

	5 Arkivering och gallring
	6 Dokumentet gäller från
	7 Bilaga

