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Rutin for disciplinarenden
Syfte

Rutinen syftar till att klargora roller, ansvar och handlaggningsordning nar
det galler misskotsamhet pa arbetsplatsen. Exempel pad misskotsamhet kan
vara bristande efterlevnad av pa arbetsplatsen gallande regler, bristande
efterlevnad av anstillningsavtalet eller arbetsgivarens policy eller andra

styrdokument.

Férandring sedan féregaende version

Granskad utan dndring

Ansvar

Rutinen tydliggor olika aktorers roller. Tydligt ansvar avilar chefen att vara
tydlig och agera. Enligt gidllande delegationsordning har HR-chef
beslutanderatten att utdela varning, avstangning och uppsagning. Samrad
ska ske med HR-chef. Delegat ansvarar for att fattade beslut enligt
delegation anmals till servicenamnden enligt sarskild

handlaggningsordning.

Omfattning/Definition

Om misskotsamheten inte ar en engangsforeteelse utan bestar, trots

varning, kan den leda till uppsigning pa grund av personliga skal.
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Misskbtsamhet kan exempelvis handla om:
e Olovlig franvaro, for sen ankomst
e Samarbetssvarigheter
e Arbetsvagran, exempelvis vid inbeordrad 6vertid
e Brutit mot regler och foreskrifter
e Missbruk av flextid
e Tjanstefel och/eller begatt allvarliga fel i tjansten
e Illa bemé6tande, krankningar etcetera
e Misskotsamhet pa grund av paverkan av alkohol eller droger
e FEj avslutad bisyssla trots beslut om forbud mot bisyssla
e Presterar daligt arbetsresultat

e Privata goromal pa arbetstid

Utforande/Beskrivning

Checklista vid personal- och disciplinhantering
Gdller vid misskotsamhet och allvarliga forseelser i tjansten. Sarskilda

rutiner giller vid misstanke om brott.

1. Hur tydlig ar rutinen pa arbetsplatsen

e Har information och diskussion kring aktuell handelse och
rutinhantering diskuterats pa arbetsplatstraff (APM).

e Har chefen markerat och tydliggjort vilken rutin som galler till
medarbetaren/na pa APM.

e Har chefen tydliggjort vilka rattigheter och skyldigheter
medarbetaren/na respektive arbetsgivaren har.

e Nar forde chefen och medarbetaren/na diskussion gallande den
aktuella handelsen och rutinhanteringen, senast pa arbetsplatsen.

e Ardet dokumenterat i ett APM protokoll/anteckningar.

e Gar chefen igenom den aktuella handelsen och rutinhanteringen i
introduktionen vid anstallning.

e Finns det sarskilda regler/rutiner gillande aktuell handelse.
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2. Finns det fler i arbetsgruppen som misskoter eller

inte foljer rutiner och regler som finns pa

arbetsplatsen

Hur ménga, och nar har chefen hallit i medvetandegorande samtal
med medarbetaren/na angdende den aktuella hdndelsen och
rutinhanteringen.

Finns det dokumentation.

3. Har verksamheten tagit skada

Fortroende
Ekonomiskt

Tredje man

e Arbetsmiljo

4. Finns handlingsplan, andra tidigare atgarder

Har chefen erbjudit medarbetaren/na stodinsatser.
Har chefen erbjudit medarbetaren/na handledning.

Har chefen haft uppféljning av handlingsplan/handledning.

5. Hur ser dokumentationen ut

Rubrik: Disciplindrenden - Rutin

Handelser — vad har hant

Samtal

Datum, tid

Plats

Narvarande personer, inblandade, vittnen

Vad som sagts

Vem som sagt vad

Néagot som fortydligats vid samtal eller i skriftlig fortydligande
Ev. tidigare rapportering av handelsen till arbetsgivaren: vad
rapporterades och till vem, nar, har arbetsgivaren vidtagit ndgon

atgard.
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6. Kalla inblandad person till mote

a) Chefinformerar AT om att AG kallar till mote angaende aktuell
héandelse/hiandelser som AG ser allvarligt pa.

b) Chefinformerar att AT har ratt att ha med sig facklig foretradare.
AT tar sjalv kontakt med sin fackliga organisation. Vid allvarligare
handelser informera alltid facklig organisation infor métet, men
upplys att det ar upp till medarbetaren att besluta om deras
medverkan.

¢) AG inleder med varfor AG kallat AT.

d) Chef redogor for vad som héant - utifran dokumentation - delar dven
ut dokument.

e) AT ges mojlighet att fa saga sitt utifran det som redogjorts.

f) AG ger en sammanfattande bild av hur AG ser pa situationen och
hur AG planerar att ga vidare i drendet.

g) AT och facklig foretradare ges mojlighet att fa en stund sjélva.

h) AG kommer tillbaka och ger mojlighet att stilla ev. fragor och

bestammer ev. datum for nista steg.

7. Utredning

e Samtal med vittnen, dessa samtal skall dokumenteras.
e Insamling av tidigare dokumentation gillande handelsen/arendet.
e Sammanstill all dokumentationen som beror hiandelsen/arendet.

e Informera omradeschef och ta stod av HR-partner.

8. Kalla till information/mote med berorda i samband

med beslut om 3atgard

9. Ovriga viktiga saker att tinka pa ar:

e Beslut om stodéatgard for inblandad person.
e Beslut om stodatgard for personalgrupp
e Kontaktperson for massmedia.

e Presidiet informeras.
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e Anmailan Lex Maria. (Vardgivaren har en skyldighet att utreda
handelser i verksamheten som har medfort eller hade kunnat
medfora en vardskada, galler for halso- och sjukvardspersonal).

e Polisanmalan.

e Anmalan till AMV (arbetsmiljoverket).

e Anmalan till Socialstyrelsen.

e Meddela bertrd 1onehandlaggare om det beror persons 16n.

10. Beslut om arbetsrattslig atgard

e Enligt LAS, AB och MBL

Finns ingen tydlighet gillande ovanstdende punkter 1—5, borja arbeta

igenom punkt 1 och gor den kiand i arbetsgruppen

Medvetandegora skyldigheterna i

anstallningsavtalet

Vid misskotsambhet eller allvarliga forseelser i tjainsten maste
medarbetaren medvetandegoras om skyldigheterna i anstillningsavtalet, i
vilket det bland annat ingar att medarbetaren ska folja ordningsregler,

folja arbetsmiljoregler, samarbeta och vara lojal.

Medvetandegdrandet kan gdras genom:

1. Samtal

Borja alltid med samtal — utredande och medvetandegorande samtal
Medverkande: Chef, medarbetare och, om medarbetaren vill, kan dennes

fackliga organisation medverka. HR-partner kan aven vara ett stod till
chef.

Samtalet ska dokumenteras:

e Vad har medarbetaren misskott, viktigt att misskotseln klargors.
e Lat medarbetaren ge sin version av handelsen/beteendet for att fa
en helhetsbild over det intraffade.
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e Vilka krav har chefen pa medarbetaren, viktigt att tydliggora de
krav och skyldigheter medarbetaren har.

e For att sdkerstilla att medarbetaren inser vad som forvantas av
honom/henne ska bada parter skriva under dokumentet.

e Handlingsplan (se punkt 3) kan vara aktuellt for att sakerstalla att
de krav och forvantningar som arbetsgivaren har uppfylls.

e Fundera om arbetsgivaren har nagon skyldighet att ge ratt
forutsattningar for att komma till ratta med misskotsamhet, t.ex.
insats fran foretagshalsovard, kompetensutvecklingsinsats.

e Uppfoljning pa vad som ar beslutat, viktigt att boka in
uppfoljningssamtal.

e Uppfoljningssamtal ska ske efter tva veckor.

2. Skriftlig tillrattavisning genom skriftligt
fortydligande

Kan vara lidge redan i steg 1

e Medarbetaren har skyldigheter i sitt anstidllningsavtal som ska
foljas. Skriftligtillrattavisning ar inte nagon disciplinar atgiard utan
ett klargorande fran arbetsgivaren.

e Genom ett skriftligt fortydligande tydliggor arbetsgivaren att man
inte accepterar ett visst beteende eller handling. En skriftlig
tillrattavisning pavisar att arbetsgivaren ser allvarligt pa det som
intraffat och att arbetsgivaren forutsatter att nagot liknande ej
upprepas.

e Planera in minst ett uppfoljningssamtal.

3. Handlingsplan

Chefen, ska tillsammans med medarbetaren och dennes fackliga
organisation, uppratta en handlingsplan. Handlingsplanen ska tydliggora
de krav pa forandringar och forbattringar som stills pa medarbetaren.
Handlingsplanen kan anvandas som underlag och bevisforing vid eventuell
kommande arbetsrattslig process. Se mall for handlingsplan vid

misskotsamhet.
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Handlingsplanen ar alltid skriftlig och ska ange:

e Vilken medarbetare det galler

e De krav pa forandringar och forbattringar som arbetsgivaren kraver
e Uppfoljningsplan, uppfoljningsmoten minst 3 per 6 manader

e Det ska tydligt framga mellan vilka datum handlingsplanen giller

e Underskrift av bada parterna

e Att arbetsgivaren kan komma att 6verviaga om att vidta ytterligare

atgarder om inte handlingsplan fullfoljs.

4. Skriftlig varning

Niarmaste chef beslutar enligt delegationsordning och med stod av AB kap

3 §11.

AB Kapitel 3 § 11

Mom. 1 Arbetstagare som i arbetet gjort sig skyldig till fel eller
forsummelse kan meddelas disciplinpafoljd i form av skriftlig varning.
Disciplinpafoljd far dock inte meddelas arbetstagaren for att arbetstagaren

har deltagit i strejk eller jamforlig stridsatgard.

Mom. 2 Har arbetsgivaren anmalt felet eller forsummelsen enligt moment
ett till polis eller dklagarmyndighet, far arbetsgivaren inte inleda eller

fortsatta disciplinirt forfarande av anledning av den forseelsen.

Mom. 3 Innan fraga om disciplinpafoljd avgors ska berord arbetstagare ges
tillfalle att yttra sig och lokal arbetstagarorganisation underrattas om den
tilltankta atgarden. Organisationen har ratt till 6verlaggning i fragan.
Overliggning ska pakallas senast sju (7) kalenderdagar efter det att

underrattelsen mottagits.

Mom. 4 Den skriftliga varningen ska meddelas pa sddant sitt att tvekan

inte kan uppsta om anledning till tgiarden.

Facklig organisation har mojlighet att lagga tolkningsforetrade (§11 KHA
och §33 MBL).
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Detta ska vara skriftligt. Om tolkningsforetrade har lagts far inte
arbetsgivaren verkstilla varningen; arbetsgivaren méaste framstilla om
lokal, central forhandling och darefter vacka talan om inte enighet kan

uppnas.

Disciplinar atgird far inte meddelas da forseelsen beror pa kronisk

alkoholism (sjukdom) (AD 1979 nr 87).

AB Kapitel 3 § 10 Avstangning mm

Avstiangning ar inte en disciplinar atgard. Avstangning ar en tillfallig
atgard i avvaktan pa att arbetsgivaren kan ta stillning till ett eventuellt
beslut om disciplinpafoljd, uppsagning, avsked, polisanmalan,

omplacering, forflyttning eller annan atgard.

Mom. 1 anger att medarbetare kan tillfalligt tas ur arbete av arbetsgivaren.
Det kan vara till exempel genom att medarbetaren genom sitt upptradande
satter sakerheten i fara, allvarligt stor ordningen péa arbetsplatsen och inte

rattar sig efter tillsdgelse, kommer till arbetet drogpaverkad.
Beslutanderitt ar en verkstallighetsfraga av narmaste chef.

Mom. 2 anger att medarbetare kan avstangas fran arbete om misstanke
finns om svarare fel eller forsummelse i arbetet, brott som kan medfora
fangelse eller svarare forseelser utom anstallningen. Kan aven finnas andra
viagande skil sdsom patagliga samarbetssvarigheter. Avstangningen far ske

hogst 30 dagar i sdnder i avvaktan pa slutligt stiallningstagande.

Arbetsgivaren ska bedriva den arbetsrattsliga utredningen skyndsamt.
Innan beslut om avstingning ska 6verlaggning genomforas med berord
facklig organisation om inte synnerliga skil foranleder annat. Se mall
Overliggning avstingning Beslutanderitt tillkommer enligt delegations-

och arbetsordningen HR-chef.

Beslut om avstangning ska ske skriftligen, se mall Beslut avstingning fran

arbetet. HR-partner handlagger ovanstaende mallar.
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Saklig grund for uppsagning -
personliga skal

Utgangspunkt ar medarbetarens arbetsataganden i anstéillningsavtalet-

skyldigheter.

Fyra grundkriterier uppfyllda for att saklig grund
for uppsagning foreligger:

1. Misskotsel
Medarbetaren har brutit mot sitt arbetsatagande
e med illvilja?

e utan att ra for det?

2. Medveten

Har medarbetaren varit medveten om misskotsamheten och vilka

konsekvenser det far?

Ar arbetsgivaren konsekvent i sin bedémning — “synderna” ir ej tillitna for
nagon medarbetare? En uppsagning ar inte giltig om arbetsgivaren inte
kan bevisa att medarbetaren blivit medveten om misskotsamhet samt

mojlighet till att andra sitt beteende.

3. Skada

Har misskotsel inneburit skada for arbetsgivaren? Kan vara ekonomisk

skada och/eller skada fortroendet for arbetsgivaren.

4. Omplacering

Arbetsgivaren ar skyldig att préva omplacering om det ar skaligt. Skaligt
om problemen som ligger bakom misskétsamheten skulle kunna l6sas

genom omplacering.

Ej skiligt om arbetsgivaren kan bevisa att medarbetaren helt personligen

rar for problemet.
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5. Uppfylles samtliga kriterier? I sa fall foreligger

saklig grund for uppsagning av personliga skal.

Vid bedomning av om saklig grund for uppsagning ar prognosen for

fortsatt misskotsamhet mycket viktig och avgorande for bedomningen.

Ta kontakt med HR-partner for vidare handlaggning. Beslut om

uppsagning tillkommer enligt delegations- och arbetsordningen HR-chef.
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