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Nolltolerans mot trakasserier, sexuella trakasserier,
repressalier, krankande sarbehandling och diskriminering.

Norsjé kommun som arbetsgivare accepterar inte nagon form av diskriminering, mobbing,
krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier, repressalier eller nedlatande
attityd mot en medarbetare, chef eller grupp. Att bemota varandra med respekt ska vara
véagledande i allt arbete och i alla relationer.

Denna policy, med tillhérande rutinbeskrivning for hantering av eventuella uppkomna
relaterade situationer, har sina grunder i diskrimineringslagen DL(2008:567) och
Lag(2016:828).

Policy och rutin for hantering ska vara kand hos alla medarbetare och fortroendevalda och
galler alla medarbetare och fortroendevalda, inte exklusivt enbart nagon i samband med
diskrimineringsgrunderna; kon, kdnsidentitet eller kdnsuttryck, etnisk tillhérighet, religion
eller annan trosuppfattning, funktionsnedséttning, sexuell laggning eller alder.

Syfte

Denna policy ar ett stdd till chefer, medarbetare och fortroendevalda och tydliggor de olika parternas
ansvar, verktyg samt generella definitioner. Rutinen beskriver vad som géller vid anmalan och ger
exempel pa forhallanden i arbetsmiljon som kan ge upphov till behov av atgard.

Forebyggande arbete

Inom ramen for kommunens systematiska arbetsmiljoarbete ska varje chef tillsammans
med sina medarbetare arbeta forebyggande i syfte att forhindra trakasserier, sexuella
trakasserier och repressalier for alla medarbetare och fortroendevalda. Trakasserier
avser aven upptradanden som kranker nagons vardighet, krankande sarbehandling
(mobbing), som ocksa ingar i det férebyggande arbetet.

e Varje chef ar ansvarig for medarbetare kanner till Norsjo kommuns policy och rutiner
mot trakasserier, repressalier och krankande sarbehandling.

e Det dr viktigt att tillsammans inom varje arbetsgrupp skapa “’spelregler” som gynnar
ett vanligt och respekterande klimat.

e Inventera risker och prata om vad som kan och bor goras for att arbetsplatsen ska leva
i enlighet med Norsjo kommuns vérdegrund och denna policy.

Det forebyggande arbetet innebar ocksa att arbetsgivare och medarbetare i ett tidigt skede ska
fanga upp signaler och agera sa att oonskade handlingar inte intraffar och/eller upphor.
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Ansvar, stod och rutiner for att fanga upp signaler och atgarda
problem

Politisk organisation:
1. Huvudansvar att kommunen foljer Arbetsmiljélagen och Diskrimineringslagen i alla
sina delar.
2. Skyndsamt utreda och vidta atgarder for att satta stopp for fortsatta handlingar nar det
blir k&nt om eventuellt brott mot denna policy.

Stod /rutin for den som ar utsatt

Om du som medarbetare upplever att agerande som strider mot denna policy ar riktad mot
dig, eller du kéanner dig utsatt enligt denna policys grunder ska du kontakta narmaste chef sa
snart som mojligt, alternativt skyddsombud eller personalenheten/HR.

Du som upplever dig utsatt for mobbing, krankande sérbehandling, trakasserier, sexuella
trakasserier eller repressalier ska gora foljande:

Om méjligt markera pa ett tydligt och konstruktivt satt mot den som star for de o6nskade
handlingarna att du inte accepterar hens beteende och krdv att beteendet ska upphdra. Ség
ifrdn och ség ne;j.

o Be om hjélp. Tala i férsta hand med narmaste chef eller med 6verordnad chef,
skyddsombudet eller facklig representant. Samtliga av dessa har en skyldighet att ge stéd
till den som utsatts och medverka till att skyndsamt l6sa situationen. Skjut inte upp detta
utan ta omedelbar kontakt eftersom problemen séllan upphér av sig sjalva.

o Om chef ar inblandad, eskalera till Gverordnad chef. Ta stod fran personalenheten om du
vill.

Dokumentera dina upplevelser noggrant. Spara eventuella sms eller e-post.

Chefs ansvar och stod
1. Understka om det finns risker for diskriminering eller repressalier eller om det finns
andra hinder for enskildas lika réattigheter och mojligheter i verksamheten. 1 alla lagen
ocksa med hansyn till diskrimineringsgrunderna.
Analysera orsaker till upptéckta risker och hinder.
Vidta de forebyggande och framjande atgarder som skéligen kan kréavas.
Folja upp och utvardera arbetet enligt punkt 1-3.
For att framja forebyggande arbete samt vidta atgarder ska chef:
o Ansvara for att medarbetare kanner till denna Norsjoé kommuns policy och
rutin.

a k~ wn
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o Organisera och planera arbete for att i hdgsta méjliga man forebygga
situationer/problem.

o Skapa rutiner for att pa ett tidigt stadium kunna fanga upp signaler om och
atgarda otillfredsstallande arbetsforhallanden.

o Behandla fragor om trivsel och arbetsklimat t.ex. pa APT, i medarbetarsamtal
som foljs upp t.ex. i medarbetarenkaten.

o Skyndsamt utreda och vidta atgarder for att satta stopp for fortsatta handlingar
nar det blir kdnt om eventuellt brott mot denna policy.

o Tastdd av personalenheten/HR och informera skyddsombudet om situationen.

o Ge stod till medarbetare som utsatts, och andra i forkommande fall involverade
personer, t.ex. via foretagshalsovard.

o Dokumentera situationen/problemet och folja upp.

o Verkstalla disciplinara atgarder dar befogat.

Medarbetarens ansvar och stod

Du som medarbetare i Norsjo kommun bidrar till en god arbetsmiljé och foljer de
policys och rutiner som finns for verksamheten.

Du ska aktivt motverka alla former av diskriminering, mobbing, krdnkande
sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier eller nedlatande attityd mot en
medarbetare, chef eller grupp.

Om du som medarbetare misstanker eller far kinnedom om att nagon annan
medarbetare pa arbetsplatsen ar utsatt bor du stotta personen sa att hen kan ta hjélp
enligt rutinerna.

Informera chef sa snart som majligt och eventuellt skyddsombud.

Om papekanden om oonskade beteenden inte lett till relevanta atgarder fran chefens
sida, bor du som medarbetare vanda dig till narmast hégre chef. Du kan ocksa ta
kontakt med huvudskyddsombud.

Det ar inte okej att medverka till att d6lja oénskade handlingar &ven om risker for eventuella
konflikter kan uppsta. Norsjo kommun ar tydlig med att medarbetare inte far utsattas for
repressalier.

Lagar och foreskrifter som beror krankningar

Arbetsmiljdlagen - https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/lagar-och-regler-om-

arbetsmiljo/arbetsmiljolagen/

AFS 2015:4 Organisatorisk och social arbetsmiljo -

https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-

inspektioner/publikationer/foreskrifter/organisatorisk-och-social-arbetsmiljo-afs-20154/

Diskrimineringslagen - https://www.do.se/lag-och-ratt/diskrimineringslagen/



http://www.skl.se/vi_arbetar_med/arbetsgivarpolitik/arbetsratt/lagar_som_ror_anstallningen
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/lagar-och-regler-om-arbetsmiljo/arbetsmiljolagen/
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/lagar-och-regler-om-arbetsmiljo/arbetsmiljolagen/
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/organisatorisk-och-social-arbetsmiljo-afs-20154/
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/organisatorisk-och-social-arbetsmiljo-afs-20154/
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/organisatorisk-och-social-arbetsmiljo-afs-20154/
http://www.do.se/lag-och-ratt/diskrimineringslagen/
https://www.do.se/lag-och-ratt/diskrimineringslagen/
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Rutinbeskrivning: utrednings- och atgardsprocess

Processen kan ha foljande steg:

Hindelze Rapporteras till chef Inledande samtal med utsatt
Inledande samtzl med utpekad Erbjudande om st5d Information att utredning pabérjas
Utredning Eventuella vittnens information Sammanfattning
Kommunikation till utsatt och utpekad Beslut om disciplindr atgard eller inte Js.lserkoppling till inblandade

Handlingsplam i farbyggande syfte

Som Chef eller arbetsgivarrepresentant ska du:

e Sasnart du misstanker eller fatt kannedom om att ndgon pa arbetsplatsen ar utsatt for
icke dnskvérda beteenden om omfattas av della policy, informera personalenheten och
paborja en utredning av handelsen tillsammans med personalenheten.

o Sammankalla till ett forsta inledande samtal som ska d4ga rum omgaende.

o Sa snart som mojligt informera bade den utsatte och utpekade om det stod som kan
erbjudas via foretagshalsovarden.

e Nar en medarbetare varit utsatt kan det vara nddvandigt att du som chef omedelbart
hittar en 16sning som tillgodoser den utsattas behov av en trygg arbetsplats. Hall
kontakten med den utsatta medarbetaren.

e Chef eller den som genomfor utredningen ska ha enskilda samtal med dels den som
blivit utsatt dels den/de som &r inblandade samt eventuella vittnen. Ar den utsatta
medarbetaren medlem i nagon facklig organisation kan hen ha med sig ett fackligt
ombud till samtalen.

o Med utgangspunkt i utredningen och riskbeddmning, ska du som chef ska vidta
nodvandiga atgarder for att oonskade beteenden ska upphora.

o Det kan ocksa vara aktuellt att ta fram en handlingsplan for att motverka att samma
brister uppkommer igen och tydliggtra for arbetsgruppen att diskriminering,
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krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier, repressalier eller
krankande sérbehandling inte hér hemma pa arbetsplatsen.

Dokumentera lépande och spara dina anteckningar - f6lj upp atgarderna l6pande.

Sammankalla aldrig hela arbetsgruppen for samtal i ett tidigt skede. Risken &r stor att
samtalet glider over i diskussioner om enstaka personers skuld.

Var forsiktigt med vad som sags och hur det ségs sa att inte en ytterligare krankning
sker.

Planera tillsammans med personalenheten for hur denna information ska ske pa basta
satt.

Utredningen

Utredningsskyldigheten kan inte villkoras. Utredningen ska goras skyndsamt. Planera
utredningen i samrad med personalenheten.

Folj checklistan for hantering och utredning av diskriminering, mobbing, krankande
sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier, eller repressalier. Mallar fér
samtalsstod och utredning finns i bilagor 2 och 3.

o Utrednings skall ske oavsett om den som anser sig utsatt samtycker till detta
eller ej. Utredningsatgarder som ska vidtas beror dock pa vad som har intréffat
i det enskilda fallet och dar da 6vervagande kan ske géllande de 6nskemal som
arbetstagaren kan ha.

o Utredningen kan belysa om organisatoriska brister eller sociala brister kan ha
ett samband med handelsen. | sadana fall ska en handlingsplan upprattas och
atgarder vidtas for att motverka fortsatta icke onskvarda beteende pa
arbetsplatsen.

o Ofta kan orsaken till icke dnskvarda handlingar vara langvariga organisatoriska
problem, vilket kan leda till kraftig negativ psykisk belastning och stress hos
en eller flera i en arbetsgrupp. Det ar darfor viktigt att riskbeddéma och vid
behov skyndsamt atgarda brister i organisationen som kan paverka
arbetsbelastning och stress.

o Utredningen ska vara objektiv och innehalla en beskrivning av vad
involverande parter sagt eller gjort. Det kan finnas behov att ta in extern hjélp
for att genomfdra utredningen.

Nar utredningen ar avslutad ska involverade personer informeras om vad som
framkommit, savida det inte foreligger sérskilda hinder for det.
Utredningen / samtalen foljer ett narrativt /berattande format.
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e Tyngdpunkten i samtalet med den drabbade ska vara hur hen uppfattat situationen —
inte motivet.

e Utredningsskyldigheten kan inte villkoras — kan inte valjas bort. Kommunen har en
utrednings- och atgardsskyldighet enligt 2 kap, 38 DL, att utreda kring de uppgivna
trakasserierna och i forekommande fall vidta de atgarder som skaligen kan kravas for
att forhindra trakasserier i framtiden.

e Oavsett hur arbetsgivaren fatt kannedom om att missférhallanden dger rum ska ett
inledande samtal och utredning genomforas.

e Nar en enskild person &r utsatt &r denne redan i ett underlage och kan ha mycket svart
att hantera situationen. Arbeta med malet att den utsatte ska forbli aktiv i tjanst och
inte bli isolerad fran arbetsplatsen som sjukskriven.

e Dokumentera allt.

Forbud mot repressalier

En medarbetare far inte utsattas for repressalier pa grund av att personen anmalt eller patalat
att arbetsgivaren agerat i strid mot diskrimineringslagen, medverkat i en utredning enligt
lagen, avvisat eller fogat sig i arbetsgivarens trakasserier eller sexuella trakasserier.

Forbudet galler ocksa i forhallande till den som hos arbetsgivaren gor en forfragan om eller
soker arbete soker eller fullgor praktik star till forfogande for att utfora eller utfor arbete som
inhyrd eller inlanad arbetskraft.

Disciplindra atgarder

Leder den formella hanteringen inte till ndgon forandring eller om de intraffade trakasserierna
ar av allvarlig natur kommer utredaren efter samrad med verksamhetschef och
personalenheten, att vidta atgarder. Atgarder ska alltid riktas mot den som utfért handlingen
och inte mot den utsatte. Norsjo kommun har nolltolerans for hamndaktion fran den som utfort
handlingen. De réttsliga atgarder som kan aktualiseras kan innefatta:

e Auvstangning

e LoOneavdrag

e Skriftlig varning

e Avsked

o Atalsanmalan

Ta alltid kontakt med personalenheten vid disciplinara atgarder.
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Hur kan man avgora om det har varit fraga om krankande
sarbehandling?

Det kan vara en stor skillnad pa vad en enskild person upplever som krankande sarbehandling
och vad som &r faktiskt ar krankande sarbehandling enligt gangse definition. Omradet &r brett
och situationer sa som konflikter eller aggressivt beteende kan i vissa lagen bedémas som inte
krankande sérbehandling. Det ar dock viktigt att se varje enskilt arende som unikt och nagot
som ska bedémas utifran arendets specifika forutsattningar. Nedan beskrivna situationer ar
darfor inte absoluta utan ska ses som vagledande exempel.

Detta kan bedomas som krankande sarbehandling

o Sexuella trakasserier i form av berdringar, oonskade narmanden, kommentarer av
sexuell natur

o Nedséttande, sarkastiska och/eller forlojligande kommentarer om arbetsinsatser

« Krankande eller anstotliga kommentarer om person, asikter, utseende eller privatliv

e Aggressiva utfall

« Fysiska ingrepp i den personliga sfaren, sa som knuffar, blockera vagen

o Systematisk utfrysning genom att person ignoreras, inte kallas till personalméten,
exkluderas fran samtal

o Tydliga antydningar om att person borde saga upp sig

o Hot om vald eller andra krankningar

e Spridning av rykten och omdémen som undergréaver en persons vérdighet.

Detta kan bedémas som att det inte varit frdgan om krankande
sarbehandling

o Anstalld har fatt underbyggd och rimlig kritisk aterkoppling pa sitt satt att skota
jobbet.

o En person har dnskemal om mer personliga relationer och samtal med kollegor, men
dessa vill halla relationerna mindre personliga.

e En person har vid flera tillfallen inte blivit inbjuden till privata fester som flera
kollegor deltagit i.

o Anstalld har inte fatt 6nskemal om arbetstider, fortbildning, formaner, 16nehéjning
eller liknande beviljat nér det finns sakliga grunder.



10 (15)

Definitioner av begrepp

Direkt diskriminering innebér att ndgon missgynnas genom att behandlas sémre an andra
och missgynnandet har samband med nagon diskrimineringsgrunderna kon,
kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder. Diskriminering kan ske
genom ett direkt agerande eller genom att lata bli att agera. Att till exempel behandla personer
med olika ursprung, alder eller kén pa ett sarskiljande satt kan vara direkt diskriminering.

Indirekt diskriminering sker nar en arbetsgivare tillampar en bestammelse eller rutin pa ett
satt som framsta som neutralt men som i sjalva verket missgynnar personer av ett visst kon,
viss etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning, sexuell 1aggning,
konsoverskridande identitet, alder eller funktionsnedsattning. Att stélla ej relevanta krav pa
sprakkunskaper, alder, langd, kladsel eller liknande infér en anstallning eller i samband med
studier kan vara indirekt diskriminering, savida kravet inte har ett berattigat syfte.

Bristande tillganglighet innebér att en person med funktionsnedsattning missgynnas genom
att atgarder for tillganglighet inte vidtagits for att personen som ska komma i en jamforbar
situation med personer utan funktionsnedsattning. Det kan handla om lokalers beskaffenhet,
att information finns pa tillgangligt satt, att lokaler ar utrustade med horselslingor och
liknande.

Trakasserier ar ett upptradande som krénker en persons vardighet och som har samband med
nagon av diskrimineringsgrunderna kon, kénséverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller
alder. Upptradandet behover inte vara aterkommande for att klassas som trakasserier.

Krankande sarbehandling ar ett samlingsbegrepp for handlingar som riktas mot en eller
flera arbetstagare pa ett krankande satt och som kan leda till ohélsa eller att dessa stélls
utanfor arbetsplatsens gemenskap.

Mobbing dr aterkommande krankningar mot en person eller en grupp.

Sexuella trakasserier ar ett upptradande av sexuell natur som kranker nagons vérdighet.
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BILAGA 1:

Checklista att anvanda nar Arbetsgivaren nds av indikation eller anmalan
om trakasserier, sexuella trakasserier, repressalier eller krankande
sarbehandling.

1. Chef haller inledande samtal med medarbetaren som &r utsatt och den utpekade—

1.1. Anvénd mallar — (Bilaga 2: "samtal med utsatte” och “samtal med utpekade”).

1.2. Samtalen ska ske senast en vecka efter erhallen vetskap.

1.3. Vid kallelse till samtal informerar chef att medarbetare har mojlighet att ta med
facklig representant.

1.4. Var objektiv i samtalen. Erbjud stdd till den utsatte och utpekade, t.ex. stodsamtal.
Nar fragorna stalls, fundera dven 6ver vad som sags och vad som egentligen inte ségs
- reflektera.

2. Facket informeras att internutredning paborjas.

3. Chef /6verordnad chef pabdrjar internutredning med stod av personalavdelningen ( Bilaga
3 Utredning — fritext).

4. Sammanstall det som framkommit i internutredningen (Bilaga 4 — Internutredning
sammanfattning)

5. Chef gor tillsammans med personalavdelningen en saklig och objektiv bedémning av
internutredningen. Internutredningen kan ha olika utfall:

5.1. Arendet beddms inte som krankande sarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier
eller repressalier. Arendet avslutas.

5.2. Arendet bedoms som krinkande sirbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier
eller repressalier. Personalavdelningen och chef gér beddmning och tar beslut om
eventuell disciplinar /arbetsrattslig atgard. Kontakt med fackligt ombud.

5.3. Arendet behover utredas vidare for att klargéra vad som intréffat.
Personalavdelningen kontaktar foretagshélsovard och/eller arbetsrattsjurist for vidare
hantering.

6. Oavsett hur drendet bedoms bor en handlingsplan upprattas for de atgarder som chef
vidtar.

7. Den dokumentation som ska sparas i personakten ar sammanfattning av internutredningen
— Bilaga 4
7.1. Dock enbart vid punkt 5.2 och 5.3.

8. Folj upp héndelsen med den utsatte — har det blivit battre?
Informera under arendets gang att du kommer att aterkoppla och folja upp handelsen.

9. Folj upp héndelsen med den utpekade.
Informera under arendets gang att du kommer att aterkoppla och folja upp héndelsen.
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BILAGA 2

Mall vid samtal med den/de utsatta

1. Vem har utfért den handling/de handlingar du anser
diskriminerande/krankande/trakasserande?

2. Vad har hant? Beskriv handelsen/handelserna sa noga du kan. Ange ocksa har om
diskrimineringen/krankningarna/trakasserierna har skett vid upprepade tillfallen eller vid ett
tillféalle.

3. Nar och var hiande detta? Var nagon annan narvarande nar det hande?

4. Har handlingarna upphort?

5. Namn och 6évriga kontaktuppgifter

Tacka for samtalet och informera om arbetsgivarens skyldighet att utreda.
Samtala om eventuella stddfunktioner som personen / personerna kan behéva.

Informera om aterkoppling
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Mall samtal med den utpekade

1. Forklara varfor du tagit in personen pa mote.

2. Redogor for arbetsplatsens noll tolerans mot diskriminering, krankande sdrbehandling,
trakasserier, sexuella trakasserier och repressalier.

3. Lat den utpekade redogora for sin version av handelseforloppet.

4. Namn och 6vriga kontaktuppgifter

Tacka for samtalet och informera om arbetsgivarens skyldighet att utreda.
Samtala om eventuella stddfunktioner som personen kan behdva.

Informera om aterkoppling



BILAGA 3

Eftersom utredningen ska ske skyndsamt och objektivt dr det ocksa viktigt att ha en
konsekvent hantering. Utredningen kan goras av chef/ éverordnad chef med stod fran

Utredningen
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personalavdelningen, alternativt enbart av personalavdelningen. Om situationen kréver kan
utredning ske av extern funktion sa som foretagshalsovard eller annat arbetsrattsligt stod.

Foljande fragor & informationsinsamlingsdelar bor inga:

1. Information om medarbetaren / medarbetarna

a.

Q@ -0 oo o

Kontaktinformation

Befattning

Anstallningsform

Arbetsrelation till inblandade
Arbetsplats

Chef

Facklig tillhorighet och kontaktperson

2. Beskrivning av handelsen

a.

Q@ o oo o

Datum och tid

P& arbetstid?

Var intréffade handelsen?

Chefs kdnnedom?

Beskrivning av det som intréaffat
Eventuella vittnen och kontaktinformation
Nagot annat som styrker det som hant?

3. Vilka konsekvenser har handelsen medfort?

4. Kompletterade uppgifter — ndgot annat som utredaren behdver veta?

Samtala om eventuella stodfunktioner som personen kan behdva.

Informera om nasta steg och aterkoppling
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BILAGA 4 Internutredning- sammanfattning

Medarbetare:

Namn Personnummer Befattning (anstélld som)

Adress Telefonnummer Tillsvidareanstalld Vikariat/Allmén visstidsanstillning

Anstalld from - tom

Arbetsplats HR-stod Chef

Beskrivning av hiandelsen:

Intréffade (datum och P& arbetstid Chefs kinnedom Handelsen bekriftad av vittnen (namn)
tid) olJa o Nej (datum)
Facklig tillhorighet och kontaktperson Polisanmalt

oJa o Nej

O Krankande sarbehandling (mobbing) o Trakasserier o Sexuella trakasserier o Repressalier
O Ingen Overtradelse

Handelsen: (det som intraffat, sakligt och faktabaserat)

Konsekvenser av det intraffade: (brist pa fortroende, ekonomisk skada, materiell skada mm):

Eventuella vittnens uppfattning:

Annat som styrker det intraffade: (mail, tidrapporter, sms, dokument, osv, liggs som bilaga till internutredningen)

Medarbetarens uppfattning:

Kompletterande uppgifter:

Delgivning:

Ar berérda 6verens om hiandelsen o Ja oNej

Medarbetare delgiven internutredningen (datum)

Medarbetare har fatt en kopia pa utredningen oJa oNej

Kontakt med personalavdelningen for arbetsrattslig bedomning (namn)

Ort och datum Ort och datum

Arbetsgivarens underskrift Medarbetarens underskrift.

Namnfortydligande Namnfortydligande




