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| Sunnfjord kommune er det gnskjeleg at tilsette seier fra dersom dei far
kjennskap til kritikkverdige forhold i kommunen. Desse rutinane skal legge til rette
for varsling, og gjev kayrereglar for intern handtering av varslingssituasjonar.
Rutinane skal sikre ein Iag terskel for & varsle, som er ein fgresetnad for ein open
organisasjonskultur.

Arbeidsmiljglova (AML) sine reglar gjev arbeidstakar rett til & varsle om
kritikkverdige forhold i eiga verksemd, og gjev tilsette som varslar vern mot
gjengjelding i form av negative reaksjonar som fglgje av varslinga, jf. AML 88§ 2
A-10g 2 A-4.

| einskilde tilfelle fgreligg det ogsa ei varslingsplikt, jf. m.a. medverknadsplikta i
AML. 8 2-3, i einskilde saerlover (t.d. innan helse- og oppleering), og den
ulovfesta lojalitetsplikta til arbeidstakar.

Ifalge AML 8§ 2 A-6 skal arbeidsgivar utarbeide ei intern rutine for mottak,
behandling og oppfalging av varsling. Denne prosedyra omtaler dette.

Malet for varslingsarbeidet i Sunnfjord kommune skal vere slik (malbilde):

Prosedyre for varsling Sunnfjord kommune Side 1 av 17


https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-06-17-62

Dokumenttype: Revidert av: Godkjend av/dato: Versjon:

Prosedyre Jan Birger Moe Jan Birger Moe / 16.07.2021 6.0

‘

2. Rettleiing til deg som vil varsle

Kva er Det ligg ikkje noko klart eintydig lovbestemt eller anna mate klart felles forstaing
eit kva som ligg i omgrepet varsel, eller kva det betyr & varsle.
varsel Men forenkla kan vi seie at varsling kan omtalast & seie ifr& om kritikkverdige

tilhgve pa arbeidsplassen til nokon som direkte eller indirekte kan ha mynde til
& gjere noko med det (NOU 2018:6 Varsling- verdier og vern s. 23)

Kritikkverdige tilhgve er noko som strid mot lov og reglar, etiske
retningslinjer i kommunen, eller andre etiske normer med brei tilslutning i
samfunnet.

Eit kritikkverdig tilhgve kan vere ei aktiv handling eller noko som ikkje vert gjort.

Eksempel pa kritikkverdige tilhgve kan vere:
korrupsjon

underslag/tjuveri

seksuelle overgrep

brot pa teieplikt

tilhgve som farer til fare for liv og helse
brot pa rettar

maktmisbruk

mobbing og trakassering
diskriminering
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Tilhgve som berre gjeld den tilsette sitt eige arbeidstilhgve (t.d. misngye med
lzn, arbeidsmengde, fordeling av oppgaver, personalkonfliktar, fagleg usemije og
personlege avtaletilhgve) blir ifalge _AML 8 2 A-1 (3) ikkje rekna som eit varsel.
Dette omtaler vi som ein klage.

Om det er snakk om meir generelle problem som og gjeld andre, vil ytinga
kunne vere varsling.

Saker som tidlegare har vore gjort kjent giennom media, vil som hovudregel
ikkje vere varslingssaker.

Alle arbeidstakarar kan varsle om kritikkverdige tilhagve. Retten til & varsle gjeld
blant anna ogsa innleidde arbeidstakarar og personar som er utplassert i
arbeidsretta tiltak —jfr AML § 2 A-1 (1).

Sunnfjord kommune oppfordre deg til & varsle om kritikkverdige tilhave som du
ser eller sjglv opplever pa arbeidsplassen. | nokre hgve har du og plikt til & varsle.
| folge AML 8 2-3. 2 (b,d,e) , skal tilsette gje melding til arbeidsgivar eller
verneombod dersom dei vert kjent med at det enten farekjem trakassering eller
diskriminering pa arbeidsplassen, eller at det er tilhave som kan fgre skader eller
fare for liv og helse.

Sunnfjord kommune gnskjer at alle nyttar kommunen sitt digitale kvalitetssystemet
for varsling. Dette skjer gjiennom «Riskmanager» som du finn pa «Innsida til
Sunnfjord kommune. Ved & nytte denne varslingskanalen gar varselet direkte til
kommunedirektagren. Du vil da fa ein e-post om at varselet er meldt.

Om du ikkje er kobla til kommunen sitt interne nett, sa kan du varsle
pa eige skjema som du finn her.

Du kan og varsle munnleg. Da ma dette taksast opp med din einingsleiar evt
andre jfr under. Den munnlege klagen din ma da desse skrive inn i det
elektroniske varslingssystemet, eller i eige skriv til kommunedirektgren. Det
ma gjerast slik dd kommunen skal skriftleggjere alle avvik.

| tillegg kan du ogsa varsle til nokon i vernetenesta eller til ein
arbeidstakarorganisasjon. Skal varselet kome vidare, ma desse sende varselet
til kommunedirektaren.

Du har ogsa rett til & varsle eksternt til tilsyns- og kontrollmyndigheiter som
Arbeidstilsynet, Datatilsynet, Politiet, Likestillings- og diskrimineringsombodet,
Helsetilsynet og liknande instansar. Nar desse myndigheitene tek i mot varsel
om kritikkverdige tilhgve, pliktar dei & hindre at andre, inkludert kommunen, far
kjennskap til din identitet.

Dersom du gnskjer a varsle almenta gjennom media ma fleire vilkar vere
oppfylt, jf. AML. § 2 A-2 (3):

a. Du ma ha varsla anten internt eller til tiisynsmyndigheiter fgrst, da ein skal
ha gjeve arbeidsgjevar moglegheit til & ordne opp i tilhgva.

b. Fegremalet med offentleggjeringa skal vere a rette opp i tilhgva, ikkje
offentleggjeringa i seg sjglv. Ein bar ta omsyn til alle involverte nar ein
varslar almenta.
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c. Frasegnene ma vere haldbare med tanke pa det faktiske grunnlaget, og
du ma vere i god tru om opplysningane. Du ma ha gjort ein forsvarleg og
samvitsfull jobb for & kome fram til riktige fakta. Dette vil vere tilstrekkeleg
sjglv om informasjonen ikkje er heilt korrekt, sa lenge du har vist naudsynt
aktsemd.

Pga av saka si innhald, kan du ikkje varsle pa e-post.

Om varselet Som tidlegare skrevet sa gar alle varsla som vert meldt elektronisk til

gjeld kommunedirektagren. Om varselet gjeld kommunedirektaren, s kan du sende
kommune- varselet til advokatfirmaet Tollefsen.
direktgren - TIf: 57628850

- Postadresse: Pb 25, 6851 Sogndal
- E-post: post@advokat-tollefsen.no

D& ma det ga i eige skriv/brev evt manuelt skiema. Sja og punktet under kva varsel
skal innehalde.

Kva méa du Varslinga skal vere forsvarleg. Det betyr at du som varslar faktisk har grunn til
tenke pa far a tru at det ligg fare kritikkverdige tilhgve. Varslar skal ikkje ga ut med
du varslar? grunnlause eller ubetydelege pastandar. Derfor bgr du vurdere om det er

faremalstenleg a kontakte andre for & avklare saka, far du vel & varsle. Du
kan mellom anna sgke rad hos kollegar, verneombod, tillitsvalte,
bedriftshelsetenesta eller tilsynsmynde for a drafte saka far du varslar.

Kva skal Varslar du elektronisk, sa fyller du ut skjemaet som ligg der, eller pA manuelt
varselet skiema pa kommunen si internettside.
innehalde

Om du ikkje bruker desse, sa bar varselet innehalde:
a. Fullt namn og eining pa den som varslar for den som varslar, om varslaren
ikkje vel & vere anonym
b. Dato for rapportering
c. Konkret kva ein har observert, dato og klokkeslett, og stad
d. Skildring av det kritikkverdige forholdet.
o Forsgk a svare pa falgjande sparsmal; kva, kva tid, kven, kor og
korleis.
o Forsgk a skile mellom kva ein trur og kva ein veit sikkert
e. Korleis ein har fatt kjennskap til forholdet som blir varsla om
f. Eventuell kjiennskap til tidlegare saker
g. Eventuelle namn pa andre du meiner kan bidra, eller annan informasjon til
hjelp ved undersgkingar

Varselet skal gjere den eller dei som det vert varsla til, i stand til & forsta at
det er eit varsel, og gje grunnlag for & undersgke saka. Det er difor viktig at
ein er sa spesifikk og presis som mogleg nar ein varslar.

Kan du vere Det er mogleg a sende eit anonymt varsel. Det betyr at ingen kjenner din
anonym? identitet, heller ikkje den som tek imot varselet.
For & vere anonym, kryssar du av det i det elektroniske skjemaet,
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Anonymt varsel gjer det utfordrande & undersgkje det som varselet omhandlar,
da m.a. den som handsamar varselet ikkje kan stille oppfglgjande spgrsmal til
varslaren. Dersom ein vel & varsle anonymt, bar ein derfor vere sezerleg naye
med a gi fullstendige og ngyaktige opplysingar om saka, for a gi best mogleg
grunnlag for a kunne undersgke den.
Om det anonyme varselet ikkje er tilstrekkeleg opplyst til at mottakar av varselet
kan foreta ei forsvarleg sakshandsaming, sa vil ikkje varselet bli sakshandsama.
Alle meldingar om moglege kritikkverdige tilhgve, inkludert klager pa eige
arbeidsforhold eller arbeidsmiljg, vil bli handsama konfidensielt sa langt det er
mogleg. Konfidensielt vil seie at ein vil unnga at personar som sjglv ikkje er i ei
ansvarleg rolle, eller som er part eller omtala i saka, i sa lita grad som mogleg far
kiennskap til saka. Kommunen ma likevel vurdere fra sak til sak, i kva grad ein
ma nytte seg av vitne(r) i ei undersgkingsfase.
Kommunen kan ikkje garantere anonymitet til nokon om ein allereie kjenner
identiteten til den som varslar, men kommunen Vil forsgke & handtere varselet sa
konfidensielt som mogleg.

Vert Dersom varselet omhandlar ein annan namngitt medarbeidar, skal vedkommande i

involverte utgangspunktet gjerast kjent med varselet, og kva opplysningar som er gitt.

partar Vedkommande skal f& hgve til & kome med sin versjon av saka, og imgtega det

informert om | Som andre partar har lagt fram. Dette kallast retten til kontradiksjon.

varselet? : o L
Det kan gjerast unntak i einskilde tilfelle der det av omsyn til vidare
sakshandsaming er viktig at den det vert varsla om, ikkje umiddelbart far
kjennskap med varselet. Dette kan blant anna gjelde i politisaker.

Kven Partar i saka ma sjglv ta kontakt med verneombod, tillitsvalte eller ein annan

kontaktar tredjepart om ein gnskjer bistand. Ansvarleg sakshandsamar for varslingssaka,

verneombod/ | har eit ansvar for & informere om hgve til & involvere tillitsvalte eller

tillitsvalte? | verneombod.
Arbeidsgivar vil som hovudregel informere vernetenesta om saker som omhandlar
arbeidsmiljg. Det betyr kommunedirektgren informerer hovudverneombodet, mens
einingsleiar informerer aktuell verneombod i si eining. Det kan imidlertid vere
forhold som tilseier at vernetenesta ikkje vert varsla.

Korleis vil Saksgangen er avhengig av kva det vert varsla om/type kritikkverdig tilhagve.

arbeidsgjevar

handtere

varsel ditt ?

Prosedyre for varsling

Om du varslar om eit kritikkverdig tilhgve, kan du regne med & bli kontakta for
a fa fleire opplysningar.
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Arbeidsgivar har undersgkingsplikt. Det betyr at arbeidsgivar skal undersgke
informasjonen/pastandane du kjiem med. Undervegs i denne prosessen vert det
og jobba kontradiktorisk. Det betyr at dersom du har varsla om ein person, skal
den eller dei personane du har varsla om, fa hgve til & gjere seg kjent med
pastandane og fortelle si side av saka.

Etter undersgkingane ma arbeidsgivar konkludere om tilhavet er kritikkverdig eller
ikkje. Det er arbeidsgivar si plikt & sette i verk naudsynte tiltak.

Arbeidsgivar har ansvar for at du som varslar, ikkje vert utsett for sanksjonar eller
gjengjelding som skuldast at du har varsla om eit kritikkverdig tilhagve, jf. AML § 2
A-4.

Eksempel pa gjengjelding kan vere truslar, usakleg forskjellsbehandling, sosial
utestenging, ta vek ansvar eller arbeidsoppgaver, atvaring, oppseiing eller avskjed.
Om du opplever negative reaksjonar eller sanksjonar som fglgj av varselet, ma du
snarast melde i fra til kommunedirektgren, evt din einingsleiar, tillitsvalde eller
verneteneste.

Som varslar ma du likevel rekne med at dei pastatte tilhgva vil bli undersgkt, og at
andre vil kunne ta til motmaele og gi andre opplysningar. Samt at kommunen til
slutt kan konkludere med at det likevel ikkje har skjedd kritikkverdige tilhgve.

Arbeidsgivar har ansvar for & evaluere eigne arbeidsprosessar. Erfaringar og
innspel fra involverte partar skal bidra til & betre bade rutinar og kompetanse pa
omradet.

Med mindre det vert varsla til nokon annan, sa er det kommunedirektgren som
vil skal vere mottakar av varselet, og starter den innleiande sakshandsaminga.

Kommunedirektgren ma vurdere:

Behovet for strakstiltak

Om det fare for liv eller helse samt evt brot pa informasjonstryggleiken
Melde vidare til evt tilsynsmynde i samsvar med gjeldane lov og forskrift
Ta kontakt med aktuell einingsleiar/andre

Andre strakstiltak — ut fra kva sak det er

Type hending
e Vurdere kva type henvending som er motteke; er dei eit varsel

eit avvik, ein klage eller noko anna ?
e Om henvendinga eventuelt har fleire ulike element, vurdere om det skal
handsamast kvar for seg.
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Habilitet
e Ersaka av ein slik karakter at nokon er inhabil nar det gjeld vurdering av
den ?

e Er kommunedirektgren er inhabil, s& er heile den administrative
organisasjonen i kommunen det same. D& ma varselet handsamast av
eksternt firma som er advokatfirmaet Tollefsen.

- TIf: 57628850
- Postadresse: Pb 25, 6851 Sogndal
- E-post: post@advokat-tollefsen.no

Intern eller ekstern sakshandsaming
e Vurdere eigar av saka; kan den fglgjast opp internt eller ma det skje
eksternt.
e Overfgre saka til intern saksansvarleg om kommunedirektaren ikkje
anskjer & handsame den sjalv.

I kommunen vil det uansett vere kommunedirektgren som er eigar av varselet,
sjglv om saksansvarleg kan vere ein annan.

Opprette sak i web-sak

Kvar varslingssak vert ei eiga sak.

Legg inn web-saksnr under Tiltak i det digitale varslingssystemet
Saka skal heite; Varsling ............

Gradering avhengig av saka sitt innhald.

Tilbakemelding

° Gje varslar tilbakemelding om at saka er motteke og vil bl
handtert/undersgkt i trad med rutinane, herunder kven som vert
saksansvarleg og ein tentativ tidsplan. Vidare at arbeidsgjevar vil ta
kontakt om det er behov for ytterlegare informasjon.

. Om varslinga heilt openbart ikkije er eit varsel/klage, s& ma varslaren fa
tilbakemelding om dette, og rad for korleis saka bgr hansamast vidare
Saka vert da lukka i samrad med varslaren.

Innleiande undersgkingar og vurderingar (lukka fase)

- Fgremalet med dei innleiande undersgkingar av varselet, er & sja om for a sja
om pastandane kan vere riktige .

e Saksansvarleg har hgve til & gjere til dels betydelege innleiande
undersgkingar i ei lukka fase med fa involverte, for & fa meir kunnskap
om saka.

Det kan vere tilfelle der sakas karakter og dei vidare undersgkingane
tilseier at den det er varsla om ikkje skal gjerast kjiend med varslinga.
Eksempelvis gjeld dette dersom saka er meld til politiet. | ei straffesak
er det opp til politiet & avgjere nar mistenkte skal informerast og om
kva.

e Mistanke blir enten avkrefta eller styrka
e Dersom avkrefta mistanke, skal saksansvarleg dokumentere,
slette personopplysningar, arkivere og avslutte saka. Saksansvarleg
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skal ikkje sende informasjon til den/dei varselet gjeld nar mistanken
er avkrefta.
Kommunedirektgren skal varslast om vedtaket.

o Dersom auka mistanke, skal saksansvarleg gjennomfagre
undersgkingar i samsvar med punkta under.

Planleggje undersgkingar knytt til varselet

Den som er saksansvarleg skal vurdere fglgjande omrader og tiltak ut fra
varselet sitt innhald. :

e Kven andre skal/kan bidra i handsaminga:

o Aktuelt & involvere ulike stabsfunksjoner pa bakgrunn av
fagkompetanse, andre leiarar i linja som kan bidra til
oppklaring evt tillitsvalde og vernetenste. (Husk
habilitetsspagrsmalet)

e Planlegge korleis undersgkinga av dei faktiske tilhgva skal skje:
o Avklare kven som skal undersgke varselet/klagen? Interne eller
eksterne ressursar?
o Utarbeide eventuelt mandat til dei som skal undersgke dei
faktiske tilhgva i saka. Dersom eksterne, viktig med tydeleg
mandat.

o Vurdere avklaringsmgte med den som har varsla:

o Ein gjennomgang kan avdekke viktige tilhgve.

o | dette matet vil det ogsa vere naturleg & gjennomga partane sine
gjensidige rettar og pliktar, informere om
sakshandsamingsprosessen, forklare prinsippa som
kontradiksjon, konfidensialitet, vern mot gjengjelding, bruk av
tillitsvalde, verneteneste m.v.

e Lage framdriftsplan for handtering av saka:
o Kva lover, reglar og/eller retningslinjer gjeld?
o Plan for undersgkingar
o Informasjonsplan — kven, nar og kva
= Informasjon til dei som er omfatta av varselet
(NB: Gjeld ikkje i politisaker)
= Informasjon til gvrige bergrte

o Vurdere om er det fare for mogleg gjengjelding mot varslaren og
vurdere uheldige konsekvensar for de(n) det blir varsla om.
o Sakshandsmar ma sikre at:
= Varslaren ikkje vert utsett for sanksjonar eller
gjengjelding som skuldast at vedkomande har varsla om
eit kritikkverdig tilhgve.
= Den det varslast om har eit fullt forsvarleg arbeidsmilja i
denne situasjonen. Herunder og vurdere kva tilhgve som
kan oppsta nar andre i organisasjonen evt far kjennskap
til varselet.
Arbeidsgivar er ansvarleg for alle haldningar og handlingar til den som varslar
og den det blir varsla om blir mgtt med pa arbeidsplassen. Og ikkje berre evt
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sanksjonar frd nokon som representerer arbeidsgjevar.

Gjennomfgre undersgkingar knytt til varselet
Det er kommunen sin primeere aktivitetsplikt ved mottak av varsel.

Kontradiksjon

Om varslinga tilseier behovet for kontradiksjon, sa er krav om innsyn av
dokumenta i saka regulert av forvaltningslova, offentleglova,
personopplysningslova og i seerlege forhold av seerlover.

| fall varselet berre gjeld ein person har vedkomande rett pa innsyn i
saksdokumenta i trad med reglane i forvaltningslova 88 18 og 19, og
personvernforordninga artikkel 15. Han eller ho skal fa gjere seg kjend

med skuldingane og kva opplysningar som er gjeve om forholdet, for a
leggije til rette for og gjennomfare ein kontradiksjon.

Behovet for kontradiksjon kan gjere det naudsynt & gjennomfare fleire
samtalar med ulike partar, og a involvere kollegar eller aktgrar som kan
ha status som vitne.

o Samtalane med dei ulike partane bar ha som faremal a avklare
kva faktiske observasjonar den einskilde har gjort, utan a stille
leiande spgrsmal. Likevel m& kommunen fremije tilstrekkelege
opplysningar som dei har for & stadfeste eller avkrefte konkrete
pastandar i eit varsel.

o Det er dei som faktisk har observert noko, eller pa anna mate har
opplevd noko, som kan uttale seg om eit tilhgve.

o Kunnskap om andre sine eventuelle observasjonar kan ikkje
brukast kontradiktorisk. Det betyr at ein ikkje skal konfrontere dei
som forklarer seg med andre vitnar sine forklaringar
(kryssforhgyr). Kvart vitne gir ein sjglvstendig og uavhengig
forklaring.

o Undersgkingane bgar rette seg mot konkrete/observerbare tilhgve,
og ikkje ha valar av fortolkingar av kva ein trur eller fglelsar.

Dokumentere og arkivere undersgkingane

o Alle samtaler/intervju, mgter og vurderingar som skjer i samband
med eit varsel, ma dokumenterast i form av eit referat. Denne
dokumentasjonen skal arkiverast pa saka i web-sak. Det er alltid
arbeidsgjevar som utarbeider referata. Usemje om innhaldet, eller
den eventuelle konklusjonen i eit referat, kan lgysast ved at
partane far leggje ved sine kommentarar til referatet.

o Det er avgjerande i dei fleste saker at referatet er sa detaljert at
det sikrar god kontradiksjon for den det er varsla om eller paklaga.

Konklusjon og informasjon

Konkludere om det er brot /ligg fere eit kritikkverdig tilhgve
o Nar undersgkingane har kome til eit punkt der det ikkje kjiem fram

noko meir som kan belysast i saka, ma saksansvarleg konkludere
om det ligg fare eit kritikkverdig tilhgve eller ikkje. Faktorar som
speler inn pa konklusjonen kan vere:

* Brot pa noko av det som er lista opp i AML § 2 A-1 andre

ledd, vil tilseie eit kritikkverdig tilhgve.
» Det kan paverke konklusjonen om brota har gatt fare over
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lenger tid

= |ntensjonen til dei involverte har ikkje betydning for om det
ligg fare noko kritikkverdig , men vil paverke konsekvensar
0g gjenopprettande tiltak.

¢ Informasjon

o Den/dei det vert varsla om, ma bli orientert om kommunen sin
konklusjon og konsekvensar i saka. Denne personen vil normalt ha
vore betydeleg involvert i dei forutgdande undersgkingane.

Om arbeidstilhgvet til nokon vert paverka (jf. atvaring,
omplassering, oppseiing, avskil m.v), vil kommunen fglge sine
rutinar for handtering av slike disiplinaersaker.

o Den/dei som har varsla har i utgangspunktet berre krav pa
tilbakemelding om utfallet i saka om vedkomande sjglv er part i
saka. Det folger likevel av lovverket at tilsette legitimt kan varsle
tilsynsmyndigheiter, og kan varsle offentleg om dei farst har
forsgkt & varsle internt. Det kan derfor vere naudsynt a gi
tilbakemelding til varslaren/ane om at saka er konkludert, og om
kommunen meiner det har skjedd noko kritikkverdig eller ikkje.
Informasjon om konsekvensar eller tiltak er ikkje naudsynt a gje
med mindre den/dei som varsla sjglv er omfatta.

o Andre involverte bgr ogsa fa ei tilbakemelding om at saka er ferdig
handtert.

o Vidare ma ein av omsyn til kommunen sine legitime interesse og
eit fullt forsvarleg arbeidsmiljg, vurdere om og evt kva ein
informerer heile eller delar av verksemda om.

e Sette i verk tiltak

o Saksansvarleg ma bade identifisere og planlegge tiltak i samarbeid
med den (dei) som har ansvaret for & fglge opp tiltak.

o Det bgr lagast ein handlingsplan som omtaler kva tiltak som ma
setjast i verk, korleis, nar og kven som har ansvaret.

o Ut fra kva type tiltak det er tale om, sa kan det vere aktuelt at ein
slik plan vert utarbeidd i samrad med aktuelle tillitsvalde og
verneteneste.

e Lukke/avslutte saka
o Om saka er overfart frda kommunedirektgren til saksansvarleg, sa
er det saksansvarleg som formelt lukker saka.

Etter at dei planlagde tiltaka er gjennomfart, ma saksansvarleg saman med
- aktuelle deltakarar evaluere om det har hatt @nska mellombels effekt.

Tiltaka kan ha vore retta bade mot system, miljg og personar, og evalueringa
vil derfor ha ulik form alt etter tiltak. Med tiltak meinast her ogsa tiltak som

skal fgrebygge gjengjelding og sja til at det ikkje skijer.

Innan HMS vil medarbeidarsamtalar og arbeidsmiljgundersgkingar vil vere
nyttige verktay for & vurdere om arbeidsmiljget er betra.
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Om ikkje sjglve varselet vert handsama internt | kommunen grunna
habiltetssparsmal, s& er det kommunen likevel som star ansvarleg, og som til
slutt ma utgve konsekvensar og sikre eventuelle gjenopprettande tiltak.

4.1 Arbeidsgjevar

Kommunedirektgren har det overordna ansvaret for kommunen sitt arbeid med
internkontroll. Ansvaret for internkontroll gjeld systemet for klage og varsling,
kartlegging av arbeidsmiljg og risiko. Forvaltning av desse oppgavene er i det daglege
delegert til kvar einingsleiar.

Arbeidsgjevar har plikt til & sette i verk dei tiltaka som er naudsynte for &
farebygge og handtere arbeidsmiljgproblem pa arbeidsplassen, samt &
undersgke eventuelle klager og varsel fra tilsette pa ein forsvarleg mate.

4.2 Arbeidstakar

Alle arbeidstakarar i kommunen har krav pa og skal bidra til eit forsvarleg og godt
arbeidsmiljg (AMLS 2-3). Det betyr at tilsette ikkje skal pafarast uheldige og
helsetruande belastningar, og heller ikkje sjglv opptre utilbgrleg eller krenkande.
Arbeidstakarar har plikt til & varsle dersom ein oppdagar kritikkverdige tilhgve i
arbeidsmiljget.

4.3 Vernetenesta

Vernetenesta skal ivareta arbeidstakarane si interesse i saker som vedkjem
arbeidsmiljget (AML § 6-2 (1), bade det fysiske og det psykososiale arbeidsmiljget.
Verneomboda skal sja til at saker om mobbing eller anna utilbgrleg adferd vert teke
opp med arbeidsgjevar. Verneomboda har plikt til & melde om tilhgve som kan fare
til ulykke- og helsefare, ogsa om den fornzerma ikkje skulle gnske det jfr. AML § 6-2
(3) . Verneomboda skal vidare sja til at leiinga fglg opp varsel eller klager innan
rimeleg tid, og i trad med prinsippa i arbeidsmiljglova og denne prosedyren.
Verneomboda kan stoppe arbeidet ved akutt fare for liv og helse.

4.4 Tillitsvalte

Tillitsvalte skal ivareta medlemmane si interesse i hgve til lov og avtaleverk. Dette er
neerare omtala i hovudavtala. Tillitsvalte vil kunne bistd i konfliktsaker. Ved
farebygging av trakassering, utilbgrlig atferd og harde personkonfliktar er tillitsvalte
ein viktig statte for tilsette og ein ein samarbeidspartnar for arbeidsgivar.

4.5 Bedriftshelsetenesta

Bedriftshelsetenesta (BHT) er ei teneste som einskilde tilsette kan kontakte for & fa
rad om ein opplever negative handlingar retta mot seg, og treng nokon a snakke med
for ein eventuelt sender klage eller varsel.
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BHT kan nyttast ved kartlegging og risikovurdering av psykososiale tilhgve, samt
giennomfgre spgrjeundersgkingar eller andre undersgkingar pa gruppe- eller
individniva. Dei kan og hjelpe til ved konflikthandtering, oppfelging av vald og trua
hendingar, oppfelging ved mobbing og trakassering herunder debrifing.

Utover dette generell oppleering i relevante tema.

e Utdjupande definisjonar og omtale
e Varslingsskiema

e A melde og behandle avvik i avviksmodulen i Rettesnora

Pa Arbeidstilsynet sine nettsider er det god informasjon om varsling. Der kan du
blant anna lese om retten og plikta til & varsle, kva som meinast med kritikkverdige
tilhave, og ulike roller og ansvar i forbindelse med varsling.

KS har eit veileiningshefte om varsling («Ytringsfrinet og varsling») pa
sine nettsider.

Sivilombudsmannen har kome med fleire uttale om varsling. Desse uttala handlar
blant anna om ytringsfridom, teieplikt og personvern, og er rettleiande om temaet.
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Vedlegg: Utdjupande definisjonar og omtalar

Kva betyr

Omtale

Aktivitetsplikt

Arbeidsgjevar har ei aktivitets- og undersgkingsplikt nar det har kome eit varsel
eller ein klage. Dette fglg av (AML) §§ 2 A-3 fgrste ledd, og forskrift om
internkontroll. Undersgkingane skal dokumenterast, baserast pa prinsipp for
god sakshandsaming, og bar vere etterprgvd.

Undersgkingane har som fgremal a:
e avklare dei faktiske forholda
e konkludere om det har skjedd noko som er kritikkverdig og/eller i strid
med kravet om eit fullt forsvarleg arbeidsmiljg, jf. AML § 4-1 fgrste ledd,
samt gvrige krav til arbeidsmiljget i AML kapittel 4.

Vidare har arbeidsgjevar ei plikt til & bringe eventuelle kritikkverdige tilhgve til
opphgyr, samt a sette i verk tiltak for a fa situasjonen attende til det normale.

Anonym

Utan namn, unemnt; ukjent, namnlaus person.

Anonymisering

Vert brukt nar ein skal fierne namn og andre sentrale opplysningar om personar
som blir nemnt eller sitert i eit referat, rapportar m.v for at dei ikkje skal kunne
kjennast igjen.

Tilsette som varslar og ber om a fa vaere anonyme, vil - om ein aksepterer dette
- ikkje vere «anonyme» men «anonymisert»

Bergrte tilsette

Bergrte er tilsette eller andre som ikkje er direkte part, men som har ei meir
perifer rolle i saka. Eventuelle konklusjonar og tiltak vil kunne fa konsekvensar for
desse.

Faktaundersgking

Faktaundersgking er ein metode for a avdekke mulige brot pa AML pa ein
arbeidsplass. Dette er seerleg retta mot bestemmelsane i AML som
omhandlar det psykososiale arbeidsmiljget (det mellommenneskelege):

e § 4-1andre ledd andre pkt. (Uheldig psykisk belastning)

o § 4-3 fgrste ledd (Integritet og verdigheit)

e § A-3tredje ledd (Trakassering og anna utilbgrleg atferd)

| denne samanheng ogsa «seksuell trakassering», som bade vert dekka av
trakasseringsomgrepet i AML, og av likestillings- og diskrimineringslova §
13.

Eit intervju i ei faktaundersgking er innretta spesielt mot a avdekke forhold
eller hendingar som kan innebere brot pa AML, og saleis utlgyse ei plikt for
arbeidsgjevar a sette i verk naudsynte tiltak for arette opp forholdet. Meir
generelle vurderingar av ulike sider av arbeidsmiljget vert ikkje omfatta med
mindre det vert vurdert som relevant for a forklare eventuelle hendingar
som kan vurderast som eit brodd pa dei aktuelle bestemmelsane i AML.
Fokuset vert derfor pa dei konkrete pastatte tilhgve eller hendingar, med
tanke pa a fa dei omtala sa konkret som mogleg, bade av dei som blei
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Kva betyr Omtale

direkte raka av hendingane og av eventuelle vitne.

| samtalar er det viktig 3 stille opne spgrsmal, og at de(n) same personen(e)
giennomfgrer alle samtalane om det er mogleg (avhengig av omfang). Konkrete
pastandar kan det spgrjast om direkte, men samtalane bgr ha preg av a vere ei
«fri forklaring», for deretter a fglge opp det den einskilde seier med spgrsmal
som ma avklarast, herunder kva andre kan har lagt fram i saka. Temaet i
samtalane ma fokusere pa personen sine konkrete observasjonar og
opplevingar, og ikkje kva personen fgler, trur, eller har hgyrt fra andre. Vidare
bgr slike samtalar avsluttast med eit opent spgrsmal om det er andre tilhgve
som kan ha relevans for saka vedkommande gnsker & legge frem.

Klage (vs varsel)

Misngye med eige arbeidsforhold eller arbeidsmiljg.

Eit tilhgve som berre gjeld den tilsette sitt eige arbeidstilhgve, vert i fglge AML § 2
A-1(3) ikkje rekna som eit varsel.

Tilsette har sjglvsagt rett til & klage pa eige arbeidstilhgve ogsa. Ei melding om eit
slikt tilhgve definerast da som ein klage. Ein slik klage kan ogsa utlgyse
arbeidsgivars undersgking- og aktivitetsplikt.

Om ein tek opp at ein sjglv opplever eit uforsvarleg arbeidsmiljg kor ein vert
utsett for mobbing, trakassering, utilbgrleg opptreden eller liknande, vil likevel
komme inn under reglane om varsling. Sidan ein i slike sake er part i saka, og ikkje
berre ein utanforstaande varslar, kan ein seie at ein varslar i form av ei klage pa
eige arbeidsmiljgtilhgve. Som part i ei sak der ein varslar om eige tilhgve, har ein
andre rettar og plikter enn nar ein varslar om tilhgve der ein sjglv ikkje er part.

Kort sagt; Saker kor varselet er retta mot eigne opplevde tilhgve er klager,
mens saker kor ein varslar om tilhgve ein har observert og som ikkje
omhandlar ein sjglv, som varslar.

Pa denne maten opptrer ein med eit begrepsbruk som indikerer eit tydeleg
definert skilje pa kva rolle den som har sagt ifra skal ha.

Om du klager er du ein part i saka, og ma saleis finne deg i at tilhgvet vert
undersgkt med full kontradiksjon ovanfor den klagen er retta mot.

Om du varslar ma det konkret vurderast kva rolle du har i saka, og omeini
underspkinga av varselet treng a opplyse kven som har varsla.

Konfidensiell behandling
av personopplysningar

Konfidensialitet inneber i denne samanheng at ein ikkje vidareformidlar meir
informasjon enn det som er ngdvendig for a ivareta det saklege fgremalet.

Kontradiksjon og
konfidensialitet

Kommunen skal ivareta prinsippa om kontradiksjon og personvern ved
handtering av bade varslar og klagar.

Kontradiksjon vil seie at ingen skal kunne dgmast utan at ein er gjort kjent med
skuldingane som er retta mot seg, og utan at ein har fatt uttale seg om saka. Rett
til 3 bli hgyrt omtalast ogsa som kontradiksjonsprinsippet.

For a sikre at alle har gjort seg kjent med ngdvendige opplysningar og det har
vore mogleg a kome med si eiga forklaring, kan det vere behov for a «ga fleire
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Kva betyr

Omtale

rundar» mellom involverte partar.

Pa grunn av dette gjeld ikkje teieplikt - men konfidensialitetsplikt - ved
behandling av varslingssaker. Det betyr at berre dei aktgrane som er

involvert og treng informasjon om saka, far desse opplysningane.

Ein annan direkte konsekvens av prinsippa om kontradiksjon og openheit, er at
innhaldet i alle varslar og klager ma vaere konkret og identifisert i motsetnad til
generelt og anonymt. Ein pastand som seier at «det er fleire kollegar som
meiner at A oppfarer seg ugreitt», er det ikkje muleg a forsvare seg mot. Ein
pastand som derimot seie at «Kollegane B, C og D opplevde mandag fgrre veke
at A skjelte dei ut pa eit avdelingsmgte», er det derimot bade mogleg a
undersgke og a forsvare seg mot.

Part

Ein person som ei avgjer rettar seg mot eller som saka direkte gjeld.

Varslaren sin rett til innsyn i saka sine dokument, konklusjonar og tiltak, er
avhengig av om vedkomande er «part» i saka. Ein part er ein «person som ei
avgjer rettar seg mot eller saka elles direkte gjeld». Om det vert varsla om
kritikkverdige tilhgve utfgrt av andre, kan den det varslast om vere part.
Varslaren er i sa fall ikkje part i saka.

Som paklaga er ein alltid part i saka, med rett til kontradiksjon og innsyn.

Parekneleg belastning

Den belastinga som arbeidstakarane ma akseptere som ein del av arbeidstilhgvet
sett i lys av arbeidsavtalen, arbeidets art, verksemda sine legitime interesser og
fordi det ligg innanfor lovpalagte rammer i AML.

Tilfelle som blir vurdert som pareknelege kan for einskilde personar opplevast
ubehageleg. Dette er ikkje brot pa arbeidsmiljglova, og treng ikkje fglgast opp
med tiltak/endring.

Seksuell trakassering

Seksuell trakassering i betydning ugnskt/plagsam seksuell merksemd, vert
dekka av AML sitt forbod mot trakassering. Vidare er seksuell trakassering i
betydning ugnskt/plagsam seksuell merksemd ogsa forboden etter
diskrimineringslova § 13:

«Med seksuell trakassering menes enhver form for ugnsket seksuell
oppmerksomhet som har som formdl eller virkning G vaere krenkende,
skremmende, fiendtlig, nedverdigende, ydmykende eller plagsom.»

Den seksuelle merksemda ma vere ugnskt og plagsam av den som vert utsett for
den. Vurderinga av om handlinga er plagsam ma mellom anna ta utgangspunkt i
folgjande:
e Om den som den seksuelle merksemda er retta mot sjglv har opplevd
merksemda som plagsam
e Om handlinga har hatt negative konsekvensar av fysisk eller psykisk
karakter eller knytt til arbeidet
e Handlinga sin grovheit
e Under kva omstende handlinga fann stad, for eksempel om den som
utfgrte handlinga formidla at ei avvising ville fa negative fglger for den
som merksemda retta seg mot
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Kva betyr

Omtale

e Tid og stad for handlinga. Eksempelvis vil handlinga lettare sta fram
som plagsam om den skjer pa ein stad kor den trakasserte har mindre
kontroll over situasjonen

e Om handlinga har skjedd over tid

o Styrkeforholdet mellom den somtrakasserer og den som vert
trakassert, eksempelvis dersom den som trakasserer, formelt sett er i
ein overordna posisjon iforhold til den som vert ramma..

Kva som skal sjaast pa som ugnskt seksuell merksemd, vil likevel vere vanskeleg a
dgmme ut fra objektive kriteria. Merksemd som vert opplevd som ugnskt hos ein
person, kan godt opplevast som velkomen merksemd hos ein annan. Derfor er
det kvar einskild individ si oppfatning av dette som ma leggjast vekt pa.

Den som utgver merksemd ma likevel bli gjort klar over at handlinga er ugnskt.
Seksuell merksemd vil derfor ga over til seksuell trakassering om den som utgver
den held fram, til tross for at det vert gjort klart at mottakaren ser pa den
seksuelle merksemda som ugnskt.

Eit einaste tilfelle kan imidlertid vere seksuell trakassering om opptreden er
tilstrekkeleg alvorleg. | slike saker er vil ein ikkje krevje at handlingspersonen vert
gjort merksam pa at handlinga er ugnskt da handlingspersonen etter objektive
vurderingar burde har forstatt at den var ugnskt.

Einarsen, Raknes og Matthiesen legg fram fglgjande knytt til samanheng
mellom subjektive og objektive kriterier i boka "Seksuell trakassering"
(1993) s. 15- 16:

"Et av fellestrekkene ved mange definisjoner er vektleggingen av de
involvertes egne opplevelser og vurderinger. A finne objektive kriterierfor
hva som er og ikke er seksuell trakassering er vanskelig, for ikke G si umulig.
Hvor gar feks. grensen mellom en hyggelig ment kompliment og en
upassende, vulgaer og diskriminerende kommentar? Hvor gar skillet
mellom trakassering og mislykkede forsgk pa "sjekking"? Det som en kvinne
opplever som en uhgytidelig og morsom spgk, kan enannen fgle
nedverdigende, som latterliggj@ring eller som personlig uthenging. En
kommentar som iensituasjon oppleves som et hyggelig kompliment, kan i
en annen situasjon tolkes som ubehagelig eller som et grovt overtramp.

Siden det er umulig a finne objektive kriterier for slike grenser ma vi ta
utgangspunkt i offerets subjektive opplevelse og vurdering. Et hovedpunkt
i avgrensningen av seksuell trakassering er derfor at handlingene oppleves
som ug@nsket av den som rammes at situasjonen vedvarer over et bestemt
tidsrom. Etter var mening er det og fire forhold som bgr avgjgre om
handlinger skal kalles seksuell trakassering eller ikke:
1) atferden eller handlingene kvinnen utsettes for md tolkes som
seksuelle,
2) de m@ vaere ugnsket,
3) oppleves som negative og
4) de md forekomme gjentatte ganger over en viss tidsperiode eller
ha negative konsekvenser over tid
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Skriftleg varsel/klage Grunnverdien i prosessen er openheit mellom partane ndr det gjeld opplysingar

som er gitt, og som rettar seqg mot namnagitt eller identifiserbare andre.

For at ein person skal kunne forsvare seg og gje si eiga forklaring om noko, ma
han/ho fa fullt innsyn i varselet / den klaga som er fremma. For at dette skal
vere mogleg ma dokumentasjonen vere skriftleg.

Trakassering

| samsvar med AML (§ 4-3(3) skal arbeidstakar ikkje verte utsatt for
trakassering eller annan utilbgrleg opptreden.

Det er ikkje mogleg a stille opp presis juridisk definisjon pa omgrepa
trakassering og utilbgrleg opptreden da desse skal tolkast og nyttast i takt med
samfunnsutviklinga, noko som for gvrig gjeld vurderinga om det ligg fgre ei
uheldig psykisk belastning, eller om det har oppstatt situasjonar som inneber ei
krenking av integritet og verdigheit jf AML § 4-1(2) andre punktum og § 4-3(1).
Det kjem fram av lovforarbeidet at loven omfattar alle former for trakassering,
og at omgrepet mobbing ogsa er omfatta av omgrepet trakassering.

Trakassering vil alltid dreie seg om opplevde ugnskt handlingar eller unnlating
av & handle fra leiarar/kollegaer m.v.

Kva som er ei negativ handling eller unnlating av & handle vil alltid vere
avhengig av kva ein fra ei objektiv vurdering oppfatte som negativt i samfunnet
pa det aktuelle tidspunktet. Omgrepet trakassering kan derfor ha forskjellige
innhald til forskjellige tider ut fra samfunnsutviklinga og vere knytt kva som er
moralsk og sosialt akseptert pa det aktuelle tidspunktet.

Det betyr at noko handlingar/unnlating av handling som vert opplevd som
negative, ma tolast da dei ligg innanfor grensa for normal og parekneleg atferd.
Mens andre ligg utanfor denne grensa og saleis utlgyser ein aktivitetsplikt som
tilseier at arbeidsgjevar ma sette ein stopper for handlingane(ne).

Arbeidstilsynet nytter fglgjande definisjon av trakassering:
«Det er trakassering ndr en person blir utsatt for ugnskede negative
handlinger, unnlatelser eller ytringer som virker eller har til formdl G
virke krenkende, skremmende, fiendtlige, nedverdigende eller
ydmykende. Dette kan for eksempel vaere ugnsket seksuell
oppmerksomhet, plaging, utfrysing eller sarende fleiping og erting.
Trakassering kan forekomme som enkelthendelser, men ogsa
gjentatte ganger. Dersom det er en enkelthendelse ma den vaere av en
viss alvorlighetsgrad for at det faller inn under begrepet trakassering.
Hvis de negative og krenkende handlingene derimot forekommer
systematisk og gjentas over tid, vil det heller dreie seg om mobbing,
som er en form for trakassering.»

Basert pa rettspraksis kan ein i samband med mobbing stille krav om at dei
negative handlingane bgr:
- kome til uttrykk fleire gonger over tid (med mindre det er snakk om ei
alvorleg enkeltstaande handling
- ligg fgre ein ubalanse i styrketilhgvet mellom partane (slik at den som
vert mobba over tid reelt har vore i ein underlegen/makteslaus
posisjon.
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Kva betyr Omtale
Utilbgrleg Eksempel pa utilbgrlege handlingar kan vere;

opptreden/handlingar

straffbare handlingar
trakasserande, mobbing eller diskriminerende utsegn

stgtande uttale eller handlingar som bryr med etiske normer av brei
allmenn oppslutnad i samfunnet

ulike former for upassande eller urimlege opptreden overfor arbeidsgiver
sine forbindelsar (tilsette, brukarar, leverandgrar)

Vald og truslar

Hend

Arbei

ingar kor arbeidstakarane blir fysisk eller verbalt angripne i situasjonar som

har samband med deira arbeid, og som inneber ein openlys eller antyda trussel
mot deira sikkerheit, helse eller velveere.

Vald og truslar kan dreie seg om:

Fysisk vald — som primaert gjev skade pa kroppen. Psykiske skadar kan
oppsta som fglje av a bli utsett for slik vald

Psykisk vald — truslar og truande atferd som kan uttrykkast bade verbalt,
gjennom kroppssprak og ved skade pa materiell

Feremalet er 3 skape psykisk ubehag, frykt, uro og/eller usikkerheit
Seksuell vald — som kan gje bade fysiske og psykiske skade

dstilsynet nytter fglgjande definisjon av mobbing:
«Mobbing er ndr en person gjentatte ganger og over tid systematisk
utsettes for negative handlinger fra en eller flere personer. Dette kan
blant annet dreie seg om
e plaging
® utfrysing
e sdrende erting
® baksnakking
 beskyldninger
¢ G holde tilbake informasjon
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