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HR-avdelningen

Handlaggningsordning for arenden vid
krankande sarbehandling

1. Inledning/bakgrund

Vid Hogskolan Kristianstad rader nolltolerans mot kriankningar, diskriminering,
trakasserier och repressalier. Bade studenter och anstédllda ska bemdétas pa ett
korrekt och respektfullt sétt vid verksamheter inom hogskolans ansvar.

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS
2001:1) och organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4) har arbetsgivaren
ansvaret for att krankande sdarbehandling forebyggs.

Hogskolan har som utbildningsanordnare och arbetsgivare ett ansvar for att
studie- och arbetsmiljon dr god och siker, att drabbade tas om hand och att
uppkomna fall hanteras snabbt och verkningsfullt.

Kriankande sdrbehandling dr ett allvarligt arbetsmiljoproblem som kan 4 stora
konsekvenser for sdvil enskilda individer som for verksamheten. Alla med-
arbetare och studenter har ansvar for att bidra till och vdrna om en god studie- och
arbetsmiljo dér det rader tolerans for olikheter och ésikter.

Chefer och arbetsledande personal har ett sirskilt ansvar nar det géller att fore-
bygga, uppméarksamma och hantera kriankande sarbehandling.

Denna handlaggningsordning foreskriver hur anmélan och utredning av krinkande
sarbehandling ska hanteras och den omfattar alla medarbetare och studenter vid
hogskolan.

Handlidggningsordningen behandlar den typ av krankningar som faller utanfor de
diskrimineringsgrunder som regleras av Diskrimineringslagen (2008:567). Om
den upplevda krankningen faller under nagon eller ndgra av diskriminerings-
grunderna, det vill sdga kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsittning, sexuell
laggning eller dlder, eller avser sexuella trakasserier, ska hogskolans
styrdokument avseende lika villkor tilldmpas.
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2. Alilmant om krankande sarbehandling
2.1 Definition av krankande sarbehandling enligt Arbetsmiljoverket

Att krdnka innebér att genom ord eller handling fornedra nagon. Sarbehandling
betyder att bli behandlad annorlunda &n andra pé ett obegripligt och oréttvist sétt
och hamna utanfér gemenskapen.

Krinkande sirbehandling ar allvarligare om det upprepas och pagéar under en
langre tid. Krdnkningarna kan dé& overga till mobbning vilket definieras som
aterkommande negativa handlingar 6ver en tidsperiod, oftast minst ett halvar, som
riktas mot en eller flera individer. I definitionen av mobbning ingér ocksé att det
rader en maktobalans mellan fordvare och offer.

Kriankande sdrbehandling och mobbning dr en ensidig handling. Tillfalliga
meningsmotséttningar, konflikter och problem i samarbetsrelationer bor vanligtvis
ses som normala foreteelser, sa lange dessa inte syftar till att skada eller medvetet
krédnka nagon.

2.2 Exempel pa krankande sarbehandling
Handlingar som kan fa nagon att kdnna sig sarbehandlad pé ett krinkande sétt ar
exempelvis:

e Utfrysning eller negligering

e Overdriven kontroll

e Medvetet undanhallande av information eller limnande av felaktig
information eller pa annat sétt forsvarande eller saboterande av arbetet
eller studierna
Forlojligande infor andra eller negativt bemotande
Medvetna forolampningar, fortal, nedvérderingar eller 6verdriven kritik
Forfoljelse
Administrativa straffsanktioner sdsom exempelvis omotiverat frintagande
av arbetsrum eller arbetsuppgifter, tydliga forsvaranden vid behandling av
ansokningar om utbildning, ledighet och dylikt.

Krinkande sdrbehandling kan dven ske via sociala medier, e-post, sms och andra
digitala kommunikationskanaler.

2.3 Forebyggande av risker

For att forebygga risken for krdankande sédrbehandling ska hogskolan 1 forsta hand
se Over de organisatoriska forhallandena sdsom hur verksamheten &r organiserad,
hur samarbete och kommunikation sker samt hur arbetet leds.
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Exempel pa risker:

e Omorganisation eller andra fordndringar som leder till otrygghet och
konkurrensforhallanden mellan medarbetare

e Omorganisation eller andra fordndringar som leder till otrygghet och oro
for studenter

e Krav som stélls pa organisationen fran extern part och som inte hanteras
pa ett tillfredsstillande sitt

e Krav som stiélls pa studenten fran den verksamhetsférlagda
utbildningsplaceringen och som inte hanteras pa ett tillfredsstéllande sétt

e Otydlighet gillande arbetsfordelning, forvantningar pd prestationer och
arbetssitt

e Hog arbetsbelastning

e Konflikter

2.4 Konsekvenser for individen och pa arbetsmiljon

Kriankande sdrbehandling dr kdnslomissigt pafrestande och kan leda till allvarlig
psykisk ohélsa. Det hotar arbetsgliddje, hilsa och mgjligheter till framgang inom
savil arbete som studier.

Krinkningen kan leda till att den som utsitts kénner sig fornedrad, stressad, illa
till mods, far forsdmrad sjalvkansla, far somnproblem och/eller huvudvark,
upplever otrygghet, drabbas av fysisk eller psykisk ohélsa, far sjilvmordstankar
eller pa annat sétt skadar sig sjélv.

Utat sett kan det hos individen mérkas som irritabilitet, stark likgiltighet, simre
arbetsprestation, social isolering, missbruksproblem, 14g stresstolerans, hog
stressniva, uttalad trotthet, olust infor arbetet, studieférsening, avhopp frén
studierna, sjukskrivning, medvetet brytande av regler eller 6verdrivet hallande pa
regler.

Andra exempel pa tecken som kan bero pa kriankande sdrbehandling:
e Samarbetssvarigheter

Personkonflikter

Sokande efter syndabockar

Arbetsklimat som priglas av tryckt stimning

Jargong eller skdmt som inte alla &r bekvima med

Hog sjukfranvaro

Hog personalomsittning

Hog andel studieavbrott/-uppehéll

Minskande effektivitet och produktivitet
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2.5 Om anmalan gors av medarbetare
Sa har anmaéler du som medarbetare

Om du upplever att du sjélv eller ndgon annan har utsatts for krinkande
sdrbehandling bor du anteckna tid och plats, vad som hédnde, vad som sades och
hur du reagerade. Detta kan utgora viktig dokumentation i en eventuell utredning.
Spara dven alla eventuella brev, e-postmeddelanden, sms och annan korrespon-
dens med den du upplever utsatt dig eller nagon annan for det ovialkomna
beteendet. Om det finns ndgon form av underlag pa sociala medier bor du ta
skarmdumpar pé innehallet.

Du behdver dessutom anmaéla héndelsen till din chef. Om det dr din ndrmaste chef
som du upplever har utsatt dig for krdnkning s& kontakta dekan/hogskoledirektor
eller huvudskyddsombudet.

Anonym anmilan

Att rapportera hindelser anonymt kan kénnas tryggt, men det kanske inte leder till
att du far den hjilp du behover. En forutséttning for att kunna hantera ett problem
ar att chefen kan ta reda pa s& mycket som mojligt om vad som har hdnt. Bade den
som kénner sig utsatt och den som pekas ut maste involveras 1 utredningen. Ibland
maste dven andra som kan ha sett eller hort vad som har hént kontaktas. For att
kunna atgérda problemet behdver utredaren ha tillrackligt mycket underlag,
annars kan bara en generell utredning av den organisatoriska och sociala arbets-
miljon goras och det gér da enbart att arbeta med forebyggande atgérder.

Vill du goéra en anonym anmaélan for att det kiinns obehagligt att berétta for din
chef om det som har hdnt? Fundera pa vad som skulle gora dig tryggare i
situationen. Kan du prata med nadgon annan som kan stdtta dig i samtalet med
chefen? Kan ni tillsammans hitta en vag framat som leder till att arbetsmiljon blir
béttre for alla?

Detta hiander niar du anmaler

Arbetsgivaren ér skyldig att starta en utredning kring hindelsen for att undersoka
om det handlar om krénkande sdrbehandling och vidta de atgérder som skéligen
kan krédvas for att forhindra att det upprepas i framtiden.

Arbetsgivaren inleder en utredning dir du far mojlighet att beritta vad som hént,
vilka som varit inblandade och dina upplevelser. Utredaren, som kan vara din chef
eller ndgon annan som har utsetts, kommer dven att prata med den eller dem som
upplevs krinka, samt eventuella andra personer som har nagot av vikt att tillfora
utredningen.
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Utredningen kan vara mer och mindre omfattande beroende pa vad som har hént.
Ibland riacker det med ett par samtal med berdrda medan det i andra fall kanske
behdvs betydligt mer efterforskning. Det beror pa vad som hédnt och hur komplex
situationen &r. En utredning kan ta nagra veckor eller upp till ett par manader att
fullfolja.

Utredningens syfte ér att reda ut hindelseforloppet, men ocksé att i mgjligaste
man konstatera om det intréffade faller inom eller utanfor ramen for diskrimi-
neringslagens definition for att klargora vilket regelverk som ska tillampas.
Utredningen ska ge arbetsgivaren tillrackligt underlag for att séitta in atgérder i
syfte att komma till ritta med situationen si att krinkningarna upphor. Du
kommer 16pande att bli informerad om utredningens forlopp.

Arbetsgivaren ar skyldig att dtgirda arbetsmiljoproblem, vilket oftast innebar
samtal och medling. Arbetsgivaren ansvarar dven for att krainkningarna upphor
och inte intriffar igen.

Detta stod kan du fa

Du kan kontakta din fackliga organisation eller huvudskyddsombudet som kan ge
dig stod och rad under utredningen.

Din chef kan hjilpa dig med samtalsstod genom foretagshélsovirden. Du har
ocksa mgjlighet att sjalv boka ett besok, ett sa kallat medarbetarstod.

2.6 Sa har utreder arbetsgivaren medarbetares anmalan

Om du som chef far reda pé att en medarbetare inom hégskolan upplever sig vara
utsatt for krinkande sarbehandling ar du skyldig att agera. Om medarbetaren
tillhor din avdelning dr det du som ska ansvara for att en utredning gors, dven om
det inte méste vara du som genomf0r sjélva utredningen. Om det géller en
medarbetare pa en annan avdelning ska du informera medarbetarens nédrmaste
chef. Om det &r sa att det 4r medarbetarens nédrmaste chef som dr den som
medarbetaren upplever sig krdnkande sidrbehandlad av, ska du informera chefens
Overordnade i stéllet.

Informationen om upplevd krinkande sdrbehandling kan komma direkt fran
medarbetaren som kénner sig utsatt, fran ett skyddsombud eller via ndgon annan
inom organisationen. Du kan ocksa fa information genom egna iakttagelser.
Skyldigheten for arbetsgivaren att utreda uppgifter om krinkande sérbehandling
uppstar nar det kommer till din kdinnedom att en anstélld har upplevt eller upp-
lever sig vara utsatt. Det kravs inga bevis for att ndgot har héint. Syftet med att
utreda &r att fa tillrackligt med information och kunskap om situationen, sa att
utredaren kan beddéma om det ror sig om krdnkande sérbehandling eller om
hiandelserna beror pd nagot annat som behdver atgérdas. Om krankande
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sdarbehandling foreligger, ska arbetsgivaren bedoma vilka atgarder som maste
genomforas for att krdnkningarna ska upphora.

Arbetsgivarens utrednings- och atgardsskyldighet géller oavsett om krdankningen
utfors av medarbetare eller studenter. Utredningsskyldigheten kan, i vissa fall,
uppsta dven om den upplevda krankningen intraffar utanfor arbetstid om den
paverkar situationen pé arbetet. Det kan handla om nagot som hinder pa végen till
eller fran jobbet, eller pd sociala medier.

I vissa fall kan det vara ldmpligt att utredningen gors av ndgon annan, men det ir
du som chef som ansvarar for att utredningen blir gjord skyndsamt samt med
integritet och kvalitet. Den som ska genomfora utredningen ska ha tillrdcklig
kompetens, mojlighet att agera opartiskt och ha de berdrdas fortroende.

Anvisningar till dig som ska utreda drendet

En utredning av krdnkande sdrbehandling kan variera i omfattning och utform-
ning. Val av utformning beror pd omstdndigheterna i den aktuella situationen.
Utredningen gors med utgangspunkt 1 det systematiska arbetsmiljoarbetet och
foreskriften Organisatorisk och social arbetsmiljo AFS 2015:4. Folj rutinerna for
det systematiska arbetsmiljoarbetet (undersok — riskbedom — atgérda — f6lj upp)
och rehabiliteringsprocessen.

Sa har gor du som ska utreda drendet

e Lis foreskriften Organisatorisk och social arbetsmiljé AFS 2015:4 samt
Arbetsmiljoverkets vigledning Den organisatoriska och sociala arbets-
miljon — viktiga pusselbitar i en god arbetsmiljo.

e Kontakta och ta stod av HR-avdelningen.

e Informera huvudskyddsombudet (samt studerandeskyddsombudet om
ndgon student dr inblandad).

e Tareda pé vad som har hint genom att samtala med den som upplever sig
utsatt och den som pekas ut for att ha agerat krinkande. Tridffa dem separat
och avskilt. Tydliggor att du dokumenterar samtalen och att det som till-
fors drendet kommer att diarieforas och vad detta innebir.

e Samtala med eventuella andra som kan ha uppmérksammat négot i
enskilda méten. Var tydlig med att du dokumenterar det de siger.

e Erbjud stdd till bada parter (utsatt och utpekad), exempelvis samtalsstod
som finns att fi hos foretagshélsovirden (samt Studenthélsan om det dr en
student inblandad).

e Kontakta de funktioner inom hégskolan som behover vara inblandade. Gor
en tidsatt handlingsplan dir det anges vem som dr ansvarig for genom-
forandet.

e Kommunicera I6pande med bade utsatt och utpekad om 1 vilket skede
utredningen befinner sig, vad som ska hinda hédrnést och hur tidplanen ser
ut.
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e Se till att bade den utsatte och den utpekade far ta del av allt material som
tillforts drendet.

e QOavsett vad utredningen kommer fram till ska du meddela resultatet till
alla berorda.

Dokumentera fortlopande

Fortlopande dokumentation av utredningen och atgérderna ir ett viktigt underlag
for att kunna folja upp effekterna av atgirderna. Ar det ett drende som blir aktuellt
for personalansvarsndmnden, alternativt disciplinndmnden om nagon student &dr
inblandad, maste allt ha dokumenterats noggrant och 6verskadligt.

Genom dokumentation kan du dven uppticka om de intréffade krénkningarna ar
del av ett storre problem som kraver mer omfattande generella insatser pd en
organisatorisk niva.

Diarieforing och sekretess

Anmailningar eller kinnedom om krénkande sidrbehandling ska dokumenteras och
diarieforas. Far du en muntlig anmélan eller kinnedom om misstankar pa liknande
satt ska det dokumenteras i tjinsteanteckningar och diarieforas. Allt underlag som
ar av vikt for utredningen och eventuella beslut ska dokumenteras och diarieforas.

For att skydda de berorda finns mdjligheten att sekretessmarkera drendet i diariet.
Det betyder att drendet inte kan visas for andra dn handldggarna 1 diarieférings-
systemet. Sekretessmarkeringen i diariet dr dock ingen garanti for att handlingarna
kan sekretessbeldggas om de begirs ut i form av allmédnna handlingar. Prata med
registrator. Varje gang en handling begirs ut ska en sekretessprovning goras. Om
det finns lagstdd for att sekretessbeldgga delar av materialet, ska dessa delar
maskeras fore utlimnandet. Aven om hdgskolan beslutar om sekretess ir det
viktigt att veta att detta kan Gverprovas i domstol.

Anonyma fall

En utredning med eventuella pafoljder for den eller de personer som utpekats for
kridnkande sidrbehandling kan inte inledas om den anstéillde som upplever sig vara
utsatt onskar vara anonym. Ta kdinnedomen/anmélan pa allvar och, om det ar
mojligt, forklara for personen att du vill tgirda situationen men att du enbart kan
vidta generella forebyggande atgirder. Om du far kinnedom via ett ombud,
formedla budskapet via ombudet. Notera det du fitt kinnedom om som en
tjdnsteanteckning, eller spara mejlet/meddelandet och diariefor det sa att
efterfoljande chef kan fa tillgéng till historiken om det hdnder négot liknande i
framtiden med samma personer. Ser eller hor du sjalv ndgot som kan uppfattas
som krinkande sérbehandling ska du starta en utredning utifrén det, baserat pa
dina iakttagelser. Dokumentera vilka atgiarder du sétter in och forvara tillsammans
med tjdnsteanteckningen.
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2.7 Om anmalan gors av student
Sa hir anmiler du som student

Om du upplever att du blivit utsatt eller ser ndgon annan bli utsatt for krinkande
sdrbehandling bor du anteckna tid och plats, vad som hédnde, vad som sades och
hur du reagerade. Detta kan utgora viktig dokumentation i en eventuell utredning.
Spara dven alla eventuella brev, e-postmeddelanden, sms och annan korrespon-
dens med den du upplever utsatt dig for det ovdlkomna beteendet. Om det finns
nagon form av underlag pa sociala medier bor du ta skairmdumpar pé innehallet.

Du behover dessutom informera nagon av foljande: larare, kursansvarig, program-
omradesansvarig, studerandeskyddsombud eller studentombud vid Studentkaren
eller avdelningschef for Studentcenter om héndelsen. Detta géller &ven om
hindelserna har skett pd VFU-platsen.

Anonym anmilan

Att rapportera hindelser anonymt kan kénnas tryggt, men det kanske inte leder till
att du far den hjilp du behover. En forutséttning for att kunna hantera ett problem
ar att den som ska utreda hdndelsen kan ta reda pa sa mycket som mojligt om vad
som har hént. Bdde den som kénner sig utsatt och den som pekas ut maste
involveras 1 utredningen. Ibland méste dven andra som kan ha sett eller hort vad
som har hént kontaktas. For att kunna dtgédrda problemet behdver utredaren ha
tillrackligt mycket underlag, annars kan bara en generell utredning av studie-
miljon goras och det gér da enbart att arbeta med forebyggande atgérder.

Vill du goéra en anonym anmélan déarfor att det kiinns obehagligt att berédtta om det
som har hént? Fundera pa vad som skulle gora dig tryggare i situationen. Kan du
prata med ndgon annan som kan stotta dig i samtalet? Kan ni tillsammans hitta en
vag framat som leder till att studiemiljon blir béttre for alla?

Detta hinder nar du anmaler

Nar hogskolan far kinnedom om att en student upplever sig ha blivit utsatt for
krankande sérbehandling dr hogskolan skyldig att starta en utredning av hiindelsen
och vidta de atgiarder som skidligen kan kridvas for att forhindra att det upprepas i
framtiden.

Hogskolan inleder en utredning dér du far mdojlighet att berétta vad som hént,
vilka som varit inblandade och dina upplevelser. Utredaren, som kan vara chef for
Studentcenter eller ndgon annan anstilld pa hogskolan, kommer dven att prata
med den eller dem som upplevs krinka, samt eventuella andra personer som har
nagot av vikt att tillfora utredningen.
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Utredningen kan vara olika omfattande beroende pa vad som har hént. Ibland
racker det med ett par samtal med berdrda medan det 1 andra fall kanske behdvs
betydligt mer efterforskning. Det beror pé vad som hint och hur komplex
situationen &r. En utredning kan ta ndgra veckor eller upp till ett par manader att

fullfolja.

Utredningens syfte ér att reda ut hindelseforloppet, men ocksé att i mgjligaste
man konstatera om det intrdffade faller inom eller utanfor ramen for diskrimi-
neringslagens definition for att klargora vilket regelverk som ska tillampas.
Utredningen ska ge hogskolan tillrdckligt underlag for att sétta in atgarder 1 syfte
att komma till ritta med situationen sé att krankningarna upphor. Du kommer
l6pande att bli informerad om utredningens forlopp.

Hogskolan ar skyldig att atgérda arbetsmiljoproblem, vilket oftast innebar samtal
och medling. Hogskolan ansvarar ocksa for att krankningarna upphdr och att det
inte intriaffar igen.

Detta stod kan du fa

Du kan kontakta studerandeskyddsombud som kan ge dig stod och rad under
utredningen. Vid behov av samtalsstdd kan du kontakta Studenthilsan.

2.8 Sa har utreder hogskolan students anmalan

Informationen om upplevd krankande sdrbehandling kan komma direkt frén en
student som kénner sig utsatt, fran studerandeskyddsombudet eller via ndgon
annan. Anstdlld vid hogskolan som inom ramen f0r sitt arbete far kinnedom om
eller uppmirksammar att en student kan ha utsatts for krainkande sarbehandling
ska vidarebefordra uppgiften till chef for Studentcenter.

Anvisningar till dig som chef for Studentcenter

Nar det kommer till din kinnedom att en student har upplevt eller upplever sig
vara utsatt for krinkande sarbehandling har hogskolan skyldighet att utreda detta.
Som chef for Studentcenter ansvarar du for att utredning sker men behdver inte
vara den som genomfor sjélva utredningen utan det kan vara ndgon annan som
bedoms ldmplig for andamalet. Den som ska genomfora utredningen ska ha
tillracklig kompetens, mdjlighet att agera opartiskt och ha de berordas fortroende.

Anvisningar till dig som ska utreda drendet

En utredning av kridnkande sidrbehandling kan variera i omfattning och utform-
ning. Val av utformning beror pa omstindigheterna i den aktuella situationen.
Utredningen gors med utgéngspunkt i det systematiska arbetsmiljdarbetet och
foreskriften Organisatorisk och social arbetsmiljé AFS 2015:4. Folj rutinerna for
det systematiska arbetsmiljoarbetet (undersok — riskbedom — dtgérda — f6lj upp).
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Det kravs inga bevis for att ndgot har hint. Syftet med att utreda ar att fa tillrack-
ligt med information och kunskap om situationen, s att utredaren kan bedéma om
det ror sig om krénkande sédrbehandling eller om héndelserna beror pa ndgot annat
som behover dtgirdas.

Utredningen ska genomforas med integritet och kvalitet.

Sa hir gor du som ska utreda drendet

o Lés foreskriften Organisatorisk och social arbetsmiljé AFS 2015:4 samt
Arbetsmiljoverkets vigledning Den organisatoriska och sociala arbets-
miljon — viktiga pusselbitar i en god arbetsmiljo.

e Informera studerandeskyddsombud (samt huvudskyddsombud och HR-
avdelningen om nagon anstélld dr inblandad).

e Tareda pd vad som har hdnt genom att samtala med den som upplever sig
utsatt och den som pekas ut for att ha agerat krinkande. Trdffa dem separat
och avskilt. Tydliggor att du dokumenterar samtalen och att det som
tillfors drendet kommer att diarieforas och vad detta innebdr.

e Samtala med eventuella andra som kan ha uppmérksammat négot i
enskilda méten. Var tydlig med att du dokumenterar det de séger.

e Erbjud stdd till bada parter (utsatt och utpekad), exempelvis samtalsstod
som finns att fa hos Studenthélsan (samt foretagshilsovarden om det &r en
anstilld inblandad).

e Kontakta de funktioner inom hdgskolan som behdver vara inblandade. Gor
en tidsatt handlingsplan dér det anges vem som dr ansvarig for genom-
forandet.

e Kommunicera ldpande med béde utsatt och utpekad om 1 vilket skede
utredningen befinner sig, vad som ska hdnda harnést och hur tidplanen ser
ut.

e Se till att bade den utsatte och den utpekade far ta del av allt material som
tillforts drendet.

e QOavsett vad utredningen kommer fram till ska du meddela resultatet till
alla berorda.

Dokumentera fortlopande

Fortlopande dokumentation av utredningen och atgérderna ir ett viktigt underlag
for att kunna folja upp effekterna av atgirderna. Ar det ett drende som blir aktuellt
for disciplinndmnden, alternativt personalansvarsndmnden om nagon anstélld &r
inblandad, maste allt ha dokumenterats noggrant och 6verskadligt.

Genom dokumentation kan du dven upptidcka om de intrdffade krdnkningarna ar
del av ett storre problem som krdver mer omfattande generella insatser.
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Diarieforing och sekretess

Anmailningar eller kinnedom om krénkande sidrbehandling ska dokumenteras och
diarieforas. Far du en muntlig anmélan eller kinnedom om misstankar pa liknande
satt ska det dokumenteras i tjinsteanteckningar och diarieforas. Allt underlag som
ar av vikt for utredningen och eventuella beslut ska dokumenteras och diarieforas.

For att skydda de berdrda finns mdjligheten att sekretessmarkera drendet i diariet.
Det betyder att drendet inte kan visas for andra dn handldggarna 1 diarieférings-
systemet. Sekretessmarkeringen i diariet dr dock ingen garanti for att handlingarna
kan sekretessbeldggas om de begirs ut i form av allmdnna handlingar. Prata med
registrator. Varje géng en handling begérs ut ska sedan en sekretessprévning
goras. Om det finns lagstdd for att sekretessbeldgga delar av materialet, ska dessa
delar maskeras fore utlimnandet. Aven om hdgskolan beslutar om sekretess ir det
viktigt att veta att detta kan Gverprovas i domstol.

Anonyma fall

En utredning med eventuella pafoljder for den eller de personer som utpekats for
kridnkande sdrbehandling kan inte inledas om studenten som upplever sig vara
utsatt onskar vara anonym. Ta kdnnedomen/anmélan pa allvar och, om det ar
mojligt, forklara for personen att du vill tgirda situationen men att du enbart kan
vidta generella forebyggande atgirder. Om du far kinnedom via ett ombud,
formedla budskapet via ombudet. Notera det du fitt kinnedom om som en
tjdnsteanteckning, eller spara mejlet/meddelandet och diariefor det sa att det finns
sparat om det hidnder nagot liknande i framtiden med samma personer. Ser eller
hor du sjdlv ndgot som kan uppfattas som krinkande sdrbehandling, ska du starta
en utredning utifran det, baserat pa dina iakttagelser. Dokumentera vilka &tgirder
du sétter in och forvara tillsammans med tjdnsteanteckningen.

3. Remissinstanser

Detta dokument har varit foremél for internremiss till jurist, chef for
Studentcenter, HR-konsult, studentkéren, prodekaner och fackliga foretradare.
Huvudskyddsombudet har ingétt i arbetsgruppen och har darfor inte haft det pa
remiss.

4. Ev. stoddokument

5. Uppfoljning
Uppf6ljning av handldaggningsordningen ska ske 16pande.
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6. Giltighet

Detta dokument géller fr o m den 24 maj 2022 och ersitter dokument
Handlingsplan vid krinkande sdrbehandling (dnr 2015-114-108) med dess
bilagor Utredning av krdnkande sdrbehandling respektive Anmdlan av krinkande

sdrbehandling.
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