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1. Innledning

1.1. Virkeomrade
Retningslinjene gjelder for alle ansatte i NMS, samt midlertidig og innleide ansatte tilknyttet
organisasjonen. Overfor frivillige vil det stilles samme krav til oppfarsel.

Retningslinjene er ogsa a anse som en del av det helhetlige helse-miljg- og sikkerhetssystemet
i NMS.

1.2. Formal

Formalet med disse retningslinjene er a:

e Tydeliggjere hva som regnes som akseptabel og uakseptabel adferd i NMS

e Forebygge at mobbing og trakassering forekommer i NMS

e Kilargjare ansvar og roller ansatte i NMS har i mgte med denne problematikken

e Gi et rammeverk for ledere og ansatte som sikrer ryddig og forsvarlig handtering av
innrapporterte saker med mobbing og trakassering

1.3. Erklering

I NMS skal ansatte oppleve et arbeidsmiljg og en arbeidshverdag preget av trygghet, apenhet,
respekt og tillit. Handlinger som mobbing og trakassering bryter klart med disse verdiene, og
er derfor & anse som uakseptable i var organisasjon. Organisasjonen vil derfor undersgke alle
pastander om mobbing og trakassering pa en serigs, rask og konfidensiell mate.

| denne sammenheng er det ogsa viktig a vise til Arbeidsmiljgloven (aml), som setter et klart

forbud mot mobbing og trakassering gjennom en rekke ulike formuleringer. Som arbeidstaker

er man gjennom aml beskyttet mot:

o uheldige psykiske eller fysiske belastninger som fglge av konflikt (§ 4-1 andre ledd
punktum)

e krenking av integritet og verdighet (8 4-3 farste ledd)

o utilbarlig opptreden (§ 4-3 tredje ledd)

e trakassering (8§ 4-3 tredje ledd)

1.4. Om mobbing

Mobbing bergrer arlig om lag 100.000 arbeidstakere, med til dels store konsekvenser for dem
det gjelder. Mange mobbeofre opplever psykososiale problemer, lange sykemeldinger og
utsteting fra arbeidslivet. Mobbing far imidlertid ogsa konsekvenser utover offeret.
Arbeidsmiljget kan fa redusert jobbtrivsel og produktivitet. Organisasjonen kan risikere gkt
sykefraveer, turnover og svekket omdgmme dersom saker blir kjent i media. For samfunnets
del kan konsekvensene bli store belastninger pa helsevesenet, svekket nasjonal produksjon og
redusert konkurranseevne.

1.5. Definisjoner
Trakassering forstas i NMS som enhver oppfarsel som mottager opplever som krenkende og
ugnsket, og som truer ens trivsel, verdighet og selvrespekt. Dette kan veere negative
handlinger knyttet til temaer som:
o alder
tro / religion
funksjonshemming
nasjonalitet
etnisitet
kjgnn
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e seksuell legning
e utseende
o eller lignende

Mobbing dreier seg om situasjoner der en eller flere personer over lengre tid systematisk faler
seg utsatt for negative handlinger fra en eller flere andre personer, der den rammede har
problemer med & forsvare seg mot disse handlingene.

Sentrale kjennetegn ved mobbing er at handlingene foregar gjentatte ganger, over tid og at
det er en maktubalanse i relasjonen mellom offer og mobber. Maktubalansen kan komme til
uttrykk hierarkisk, eksempelvis i en leder-medarbeiderrelasjon. Den kan ogsa vise seg pa
uformelle plan, ved at den ene personen i kraft av personlige egenskaper og vaeremate
dominerer over den andre.

Forskjellen pa mobbing og trakassering er at trakassering gjerne knyttes til enkeltstaende
handlinger, mens mobbing er trakassering satt i system.

For & bedgmme om en handling er uakseptabel ma den etter arbeidsmiljgloven veere
utilberlig. Med dette menes at man ma utsettes for en pakjenning som ikke kan regnes som en
paregnelig del av arbeidsforholdet, med andre ord noe man med rimelighet ma regne med &
finne seg i som arbeidstaker.

Konkrete eksempler pa mobbing og trakassering:

- plaging

- utfrysing

- sarende kommentarer

- vitser, statende sprak, tekst basert pa rase, religion, kjgnn, alder eller andre personlige
egenskaper

- usynliggjering

- organisatorisk utstgtelse ved forbigaelse, degradering, tilbakeholdelse av informasjon,
taushet om svar pa spgrsmal

- nedvurdering av faglig dyktighet, fratakelse av arbeidsoppgaver o.l.

Listen er pd ingen mate uttemmende og kan justeres etter hvert.

1.6. Ansvar og roller

Organisasjonen, og dermed ledelsen, har en moralsk og juridisk plikt til & legge til rette for et
arbeidsmiljg fritt for mobbing og trakassering. Alle ledere er ansvarlige for & handtere
eventuelle klager om trakassering/mobbing som de uformelt/formelt blir gjort kjent med.
Enhver leder er ogsa ansvarlig for at hans/hennes stab er klar over, og forstar retningslinjene i
dette dokumentet.

Arbeidstakere plikter etter aml § 2-3 (2) a melde fra hvis man observerer trakassering eller
diskriminering, men har ogsa selv ansvar for a bidra til at dette ikke forekommer.

Verneombudet har i oppgave a se til at mobbesaker blir tatt opp med arbeidsgiver, og at
arbeidsgiver lgser saken pa en ryddig mate.

Tillitsvalgte skal ivareta arbeidstakernes rettigheter og velferd, og er i sa mate viktige

stattespillere for ledelsen i arbeidet med a lage gode og effektive rutiner mot mobbing og
trakassering.
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Personalavdelingen har ansvar for a gjere ledelsen og ansatte i NMS kjent med disse
retningslinjene, samt gi rad til ledere og ansatte som rapporterer om mobbing og trakassering.

| sum er bade ledelsen og ansatte i NMS ansvarlige for & skape et forsvarlig psykososialt
arbeidsmiljg.

2. Forebygging

Det skal drives aktiv forebygging av mobbing og trakassering i NMS. | farste rekke handler
dette om & ha et vedvarende fokus pa trivsel i arbeidsmiljget.

Ledelse og ansatte i NMS skal ogsa informeres om:
- Arsaker og konsekvenser av mobbing
- Innhold i rutiner mot mobbing
- Rapporteringsrutiner
- Hvordan statte kollegaer som mobbes

Det skal gjennomfares jevnlige kartlegginger av det psykososiale arbeidsmiljget, bl.a. ved
bruk av arbeidsmiljgundersgkelser.

Dersom man gjennom de jevnlige kartleggingene mottar signaler pa darligere arbeidsmiljg
skal det vurderes om ekstra holdningsskapende tiltak er ngdvendig.

For & holde mobbing og trakassering aktuelt og i bevisstheten hos de ansatte er temaet ogsa
noe som bgr tas opp og diskuteres i AMU, pa ledermgter, personalmgter og
samarbeidsutvalgsmegter ved jevne mellomrom.

3. Handtering

Handteringsprosedyrene skiller mellom klage og disiplinzrprosedyre. Klageprosedyren
beskriver hvordan arbeidstaker kan ga frem for & klage pa uakseptabel adferd, og hvordan
ledelsen skal behandle denne. Disiplinarprosedyren beskriver hvilke tiltak ledelsen skal
iverksette overfor ansatte som utviser uakseptabel adferd (se ogsa s. 12 for oversikt over
prosess).

3.1. Klageprosedyre

3.1.1. Uformell klage

Dersom arbeidstaker opplever seg utsatt for uakseptable handlinger, oppfordres man farst til &
ta opp mobbingen direkte med vedkommende. Forklar at adferden anses som stgtende og
uakseptabel, og be personen slutte med denne adferden umiddelbart. Dette kan man gjere
alene, eller med statte fra en tillitsvalgt, leder eller representant fra personalavdelingen. Denne
uformelle handlingen kan vaere tilstrekkelig til & lgse situasjonen i tilfeller der mobberen ikke
selv er klar over at vedkommendes adferd er ugnsket eller forarsaker lovbrudd.

Er saken ikke blitt lgst gjennom uformell handtering eller arbeidstaker mener at det man har
blitt utsatt for er av en slik karakter at man ikke gnsker a benytte seg av en slik tilnaerming,
kan skriftlig klage vurderes. Dette innebaerer a levere inn en skriftlig klage.

3.1.2. Skriftlig klage

I en situasjon der skriftlig klage gnskes innlevert, retter arbeidstaker klage til neermeste leder.
Er klagen rettet mot ens egen overordnet eller leder, bar klagen rettes til leders leder og/eller
direkte til personalavdelingen. Klagen kan utformes med eller uten hjelp av verneombud eller
tillitsvalgte.
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Klagen skal inneholde en tydelig beskrivelse av:

hvem som anklages

hva som har skjedd

dato og klokkeslett (hvis mulig)
navn pa eventuelle vitner

Bruk da skjema for avviksmelding. Viser det seg av ulike arsaker a veere vanskelig for

arbeidstaker a levere skriftlig klage kan klagen imidlertid meldes muntlig. Leder lager da et
skriftlig notat fra samtalen med samme krav til opplysninger i denne som nevnt ovenfor, og
som begge underskriver. Originalen bevares i personalmappen til klager, og klager far kopi.

Nar leder mottar klagen skal han/hun gjare fglgende:

| samarbeid med personalavdelingen vurdere klagen opp mot definisjoner av hva som
regnes som uakseptabel adferd i NMS (jf. pkt 1.2 Definisjoner).

Ta en samtale med klageren om problemet. Klageren kan velge a ha med
tillitsvalgt/tillitsperson. Leder ma opplyse klageren om anledningen til dette. Den
ansatte gis en apen mulighet til & forklare sin klage og evt. si hvordan vedkommende
tror en lgsning kan naes. Man ber diskutere klagen pa en apen og erlig mate, samt
forsgke a utforske arsaker og mulige lgsninger som vil kunne vaere akseptable for alle
parter. Referat fra mgatet fores, underskrives av leder og klager, og oppbevares i
klagers personalmappe. Klageren far kopi.

Leder skal sa iverksette undersgkelser. Leder skal vurdere om det er behov for
reaksjoner for & beskytte den som mener seg utsatt for ytterligere mobbing,
trakassering eller annen utilbgrlig opptreden mens undersgkelser foregar.
Undersgkelse omhandler a ta en samtale med den anklagede part. Den anklagede kan
her velge & ha med tillitsvalgt/tillitsperson. Leder ma opplyse den anklagede om
anledningen til dette. Den anklagede skal gis full anledning til & legge frem sin side av
saken. Den anklagede gjares i farste omgang oppmerksom at dette stadiet av saken
bare er en undersgkelse, men at dersom klagen viser seg a veare korrekt kan utfallet
resultere i disiplinzere tiltak (se disiplingr prosedyre under pkt 3.2 nedenfor). Referat
fra matet fores, underskrives av leder og anklaget, og oppbevares i den anklagedes
personalmappe. Den anklagede far kopi.

Andre undersgkelser som kan vise seg ngdvendig, parallelt eller i etterkant av samtale
med anklaget, er intervju med relevante vitner, eller befaring pa astedet hvor pastatte
handlinger skal ha funnet sted. Ut fra dette ber det skrives referat. Videre kan det
innhentes relevante opplysninger som for eksempel sykefraveer, sms og e-post. Leder
vil lage et skriftlig notat som inkluderer hva klagen gar ut pa og hvilke saksgrunnlag
som har fremkommet gjennom samtalene.

Under undersgkelsen skal organisasjonen iverksette ngdvendige tiltak for & beskytte
rettighetene til bade tiltalte og klager. Dette kan omfatte suspensjon eller midlertidig
omplassering av partene hvor det anses a vaere til beste for den enkelte og/eller
organisasjon a gjare dette.

Leder vurderer tiltak i hver enkelt sak ut fra undersgkelsen av saken, dens
alvorlighetsgrad og konklusjon. Etter & ha samlet inn og gjennomgatt de bevis og fakta
som er fremkommet i saken, vil leder i samrad med personalavdelingen vurdere saken
ngye og komme frem til en beslutning ved & ta hensyn til det fullstendige sett med
omstendigheter, inkludert den kumulative effekten av forskjellige hendelser. Begge
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parter vil da bli informert skriftlig om utfallet. I enkelte tilfeller, spesielt i farste
omgang, og avhengig av alvorlighetsgrad, kan det bli bestemt at radgivning skal
iverksettes. | tillegg sa vil det i tilfeller hvor undersgkelsen ikke gir grunn til
disiplinertiltak, eller der det er tvil om gyldigheten av klagen, tilbys radgivning til
partene. | tilfeller der man oppdager at mobbing eller trakassering har forekommet sa
vil disiplingerprosedyre iverksettes (se pkt 3.2 nedenfor).

3.2. Disiplingerprosedyre
Leder skal under hele disiplingrprosedyren involvere personalavdelingen i de ulike
aktivitetene.

3.2.1. Uformell samtale

| enkelte situasjoner, der den uakseptable adferden som utvises er mindre alvorlig, kan det
veere tilstrekkelig av leder & ha en uformell diskusjon med den ansatte hvor bekymringer
knyttet til vedkommendes adferd papekes, og krav stilles til forbedringer.

3.2.2. Formell disiplineer prosedyre
Far den disiplinzre prosedyren iverksettes ma leder kommunisere med personalavdelingens
representant for a sikre personalavdelingens faglige bidrag i prosedyren. Leder informerer
arbeidstaker om at det er besluttet & innkalle til en disiplineersamtale. Brevet vil bli utarbeidet
av representant fra personalavdelingen og ma klart angi falgende:

e Omradene hvor atferd forarsaker bekymring
Hvorfor atferden ikke er akseptabel
Tid og sted for disiplineersamtalen
Ansattes rett til & ha med falge
Videre tiltak vurderes etter mgtet

Det vil normalt vaere hensiktsmessig a gi kopier av eventuelle skriftlige bevis, som for
eksempel vitneutsagn med i innkallingen.

Det bgr gis nok tid til arbeidstakeren fra innkallingen mottas til mgtet avholdes. Dette er for &
gi den ansatte anledning til & forberede sine bevis og sitt syn i saken. Et minimum av tid vil
veere 2 uker. Det anbefales ikke mer enn 4 uker far disiplinaersamtalen blir foretatt. | noen
tilfeller ma man ta praktiske hensyn for 4 tilrettelegge for at alle involverte parter kan stille i
mgtet, hvilket kan resultere i at mgtet ma flyttes. Hvis arbeidstakeren unnlater a delta pa det
flyttede mgtet vil en beslutning kunne tas i vedkommendes fraveer.

3.2.3. Disiplinersamtale
Disiplinersamtalen er ment som en mulighet for leder a til diskutere sine bekymringer med
arbeidstaker. Det er ogsa en anledning hvor arbeidstaker tiloys mulighet til & utfordre de
pastander som fremkommer og tilby informasjon til sitt forsvar. Sa langt det er praktisk mulig
skal representant fra personalavdelingen delta i dette matet.
Leder skal:

o Informere arbeidstaker om sine rettigheter

e Informere arbeidstakerens bisitter om vedkommendes rolle i saken

e Forklare klagen/avviket og ga gjennom de bevis som er samlet inn

e Gi den ansatte mulighet til a forklare sin sak, stille spgrsmal, tilby bevis og dersom det

er aktuelt, navngi vitner
o Lage mgatereferat med underskrift fra begge parter

Leder ber avslutte mgatet pa et passende tidspunkt dersom han/hun mener at alle bevisene har
veert tilstrekkelig diskutert. Leder skal deretter, i samrad med personalavdelingen, vurdere
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fakta og bevis som har blitt presentert og ta en beslutning med hensyn til nivaet av disiplinare
tiltak som bgr tas, dersom dette er ngdvendig. Leder kan komme til den konklusjonen at
ytterligere undersgkelse er ngdvendig.

3.2.4. Sanksjoner

Hvis man konkluderer pa at sanksjoner er riktig reaksjon, skal det vurderes om nivaet pa tiltak
er rimelig i forhold til den uakseptable adferden som er utvist. | denne vurderingen bgr leder
ta hensyn til den ansattes eventuelle handlinger utfart i liknende saker tidligere.

Dersom disiplinartiltak er ngdvendig bar dette fremkomme skriftlig til arbeidstakeren innen 1
uke etter disiplinaersamtalen.

Falgende elementer bar beskrives i brevet:

e Avviket og forbedringer som er ngdvendig
Tidsanvisning for & oppna denne forbedringen
Graden av disiplinar reaksjon som blir utstedt og tidsrommet den gjelder i
Informasjon om eventuell stgtte fra organisasjonen til arbeidstakeren
Arbeidstaker bar informeres om at enhver repetisjon kan fare til ytterligere tiltak
Den ansattes rett til a anke (jf. 3.2.5)

Dersom det ikke er mulig a fullfgre beslutningsprosessen innen 1 uke sa skal arbeidstaker
veere informert om forsinkelsen skriftlig.

Avhengig av alvoret i saken kan det bli aktuelt med fglgende sanksjoner:
muntlig eller skriftlig advarsel,

omplassering,

oppsigelse, eller i verste fall

avskjedigelse

3.2.4.1. Prosedyre ved oppsigelse/avskjed

Blir det aktuelt med oppsigelse eller avskjed skal dette skje i trad med arbeidsmiljgloven.
Oppsigelsessak behandles endelig hos ansettelsesmyndigheten som stillingen til den ansatte er
underlagt (jf. ansettelsesreglement i NMS).

3.2.5. Klageprosedyre for anke

Bade klager og anklaget har rett til & klage pa sakshandteringen dersom de mener den er
feilaktig eller urettferdig. Klagen skal gjares skriftlig og gi en detaljert forklaring pa hva som
er grunnlaget for klagen, og leveres til leder ett niva over den leder som har handtert saken
innen 2 uker etter at beslutning i saken ble fattet.

3.2.6. Prosedyre ved falske anklager

Hvis det i slutten av sakshandteringen konkluderes med at det er blitt rettet falske anklager,
vil det iverksettes ngdvendige disiplinertiltak mot klageren (falger disiplinaerprosedyren).
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4. Rehabilitering av partene og arbeidsmiljget

| etterkant av en sak kan partene ha behov for oppfalging. Offeret kan ha blitt utsatt for store
psykiske belastninger, og trenge stotte. | saker der det konkluderes med at mobbing har
forekommet, og offeret har behov for det, vil NMS kunne vurdere muligheten for & dekke
utgifter til psykolog og/eller annet kvalifisert helsepersonell. Det vil ogsa kunne tilbys
stgtte/oppfelging fra tillitsvalgte og personalavdelingen.

Mobber kan pa sin side ogsa ha behov for oppfelging. Avhengig av alvorlighetsgrad i sak, og
om mobber far fortsette a jobbe i NMS, kan organisasjonen tilby veiledning til & endre
uakseptabel adferd.

Ledere ber veere bevisst pa at det ogsa kan vere behov for rehabilitering av arbeidsmiljget i
de tilfeller hvor mobbing og trakassering har forekommet. Mobbing og trakassering bgr da tas
opp som tema, for pa den maten synliggjagre problematikken og markere avstand til det som
har skjedd.

5. Evaluering
Rutinene skal evalueres og revideres arlig av AMU pa NMS HA, og ses i sammenheng med
det gvrige HMS-systemet.
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MELDING
om
MOBBING OG TRAKASSERING

PERSONLIGE OPPLYSNINGER

Navn Stilling

Fadselsdato Avdeling/enhet

STED OG TIDSPUNKT HVOR HENDELSEN FANT STED

Adresse

Dato Klokkeslett |

BESKRIVELSE AV HENDELSEN (hvis mulig)

SKADEBESKRIVELSE (psykisk og/eller fysisk)

DATO OG UNDERSKRIFTER

Sted og dato:

Underskrifter:

Arbeidstaker Leder Personalavdelingen
(leder/konsulent)




