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Alle i Troms fylkeskommune skal ha et arbeidsmiljg som er fullt forsvarlig. Likevel
hender det at man har utfordringer i arbeidsmiljget. Utfordringene i arbeidsmiljget kan
veere organisatoriske, samarbeidsmessige eller ledelsesrelatert.

Arbeidsgiver er avhengig av a fa vite om slike utfordringer, slik at man kan vurdere
om eventuelle tiltak skal settes i verk. Det oppfordres derfor til at arbeidstaker leverer
en klage eller bekymringsmelding etter denne retningslinjen, dersom man ikke klarer
a handtere utfordringene selv.

Klager eller bekymringsmeldinger etter denne retningslinjen her, blir saksbehandlet
som beskrevet under.

Hvilke muligheter har man til 3 si fra i Troms fylkeskommune
| tillegg til denne retningslinjen, for klage eller bekymringsmelding pa utfordring i
arbeidsmiljget, har fylkeskommunen fglgende (se under referanser nederst i
dokumentet, for henvisning til disse dokumentene):
« Konflikthandteringsrutinen — for handtering av saker med konflikter/meldinger
om dette

e Rutine for handtering av mobbing og trakassering — for handtering av mobbing
og trakassering/meldinger om dette

o Levere avvik — for rapportering av avvik. Du kan lese mer om avvik under
referanser.

o Varsling — For saker som omhandler «kritikkverdige forhold» etter
arbeidsmiljgloven. Merk at varsling i utgangspunktet ikke er saker som
omhandler ditt eget arbeidsmiljg/uenigheter du matte ha med din leder. | slike
tilfeller kan rutine for klage pa utfordringer i arbeidsmiljget vaere rett vei a ga.

Retningslinjen er ogsa mente & kunne brukes som en mate & si fra om et forhold pa,
dersom du er usikker pa hva som faktisk er utfordringen, sa vil leder i samrad med
POU sortere saken inn i rett retningslinje og handtering.

Levere en klage eller bekymring pa forhold i arbeidsmiljeet
Dersom arbeidstaker har en utfordring i arbeidsmiljget som arbeidstaker vil ta opp
med noen, kan denne retningslinjen brukes.

Klagen eller bekymringsmeldingen leveres til neermeste leder, eller naermeste leder
som skal handtere saken. Det vil si at dersom naermeste leder er den du klager pa,
leveres klagen eller bekymringsmeldingen til leder over.

Dersom du klager pa en kollega, leveres klagen eller bekymringsmeldingen il
naermeste leder.
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Nar du leverer en klage eller bekymringsmelding, gjeres dette enten skriftlig eller i
samtale med leder. Dersom den leveres i samtale med leder, ma den skriftliggjeres i
etterkant av den som klager eller av den som klager i samarbeid med leder.

Mottak av klage eller bekymringsmelding pa arbeidsmiljget

Nar du som leder mottar en klage eller bekymringsmelding pa forhold i
arbeidsmiljget, er det fgrste du gjer & sortere hvilken retningslinje klagen eller
bekymringsmelding hgrer inn under, jamfgr oversikten over. Ta kontakt med POU
dersom du er usikker.

Saksbehandling etter denne retningslinjen

1 Fordeling

Forste steg er mottak av klagen eller bekymringsmeldingen og a finne ut hvem som
skal behandle denne. | utgangspunktet er det leder som behandler slike klager og
bekymringsmeldinger, leder far rad og eventuelt bistand fra POU ved
personalseksjonen der det er ngdvendig.

Dersom neermeste leder er inhabil/den klagen eller bekymringsmeldingen gjelder, ma
behandlingen gjgres av leder over.

2 Dokumentasjon

Leder oppretter en egen sak i arkivsystemet med begrenset tilgangsgruppe. | denne
saken skal all dokumentasjon ligge. Klagen/bekymringsmeldingen og behandlingen
av denne skal ikke ligge i de ansattes personalmapper. Dersom leder ikke kan
opprette slik mappe, tar leder kontakt med arkivsenteret.

3 Bekreft mottatt klage/bekymringsmelding

Bekreft mottatt klage/bekymringsmelding og gi en forelgpig tidsplan for nar leder
tenker a veere ferdig med a vurdere denne. Ved endret tidsplan, gis det informasjon
om dette.

4 Undersokelse og prosess rundt mgtene
Forste steg i prosessen er & kalle den som har klaget inn pa et mate for & fa mer
bakgrunn for klagens innhold.

Etter dette matet ber den det klages pa/den som er ansvarlig for det som det klages
pa ogsa kalles inn til et mgte. Det ma ogsa vurderes om flere ma kalles inn, for a
belyse saken tilstrekkelig.

Merk at alle har rett til & ha med seg en tillitsvalgt eller annen tillitsperson til mgter
med leder, dersom de gnsker det.

Etter alle mgtene skrives referat som leses gjennom av mgtedeltakerne. Referatene
er mgtedeltakernes versjon av saken, og kan korrigeres av dem ved gjennomlesing.

Dersom klagens innhold tilsier det, ma det gjennomfgres andre
undersgkelser/innhentes opplysninger fra andre kilder.
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Husk a gi partene informasjon underveis om hvor saken star.

5 Beslutningen:

Nar alle parter er hart, og saken er tilstrekkelig opplyst slik at leder kan ta stilling til
saken, skal leder ta stilling til om innholdet i klagen eller bekymringsmeldingen har
medfgrt at en eller flere har et ikke fullt forsvarlig arbeidsmiljg. Dersom dette er
tilfelle, ma leder iverksette tiltak for a rette opp i dette.

Det kan veere saker der man finner at klagen eller bekymringsmeldingen ikke tyder
pa at noen har et ikke fullt forsvarlig arbeidsmiljg. Det er likevel mulig a vurdere
hvorvidt man bgr iverksette tiltak for & korrigere eventuelle forhold i arbeidsmiljoet
som kan gi klager, i slike tilfeller.

6 — Avslutt saken — gi en konklusjon

Konklusjonen skal veere skriftlig og dokumentere at saken er undersgkt, vurdert og
avsluttet. Merk at man ikke trenger a fordele «skyld» eller tilsvarende i konklusjonen,
men man ma ta stilling til klagens innhold, og om det er behov for opprettende tiltak.

Det er ikke klagerett pa konklusjonen. Partene som har veert involvert i saken har
resignasjonsplikt, det vil si at de plikter a etterleve det som kommer ut av
konklusjonen til arbeidsgiver. Det betyr at dersom arbeidstaker har klaget, men ikke
er forngyd med konklusjonen, er det ikke anledning til & klage til arbeidsgiver en
gang til om samme forhold, da arbeidsgiver har undersgkt saken tilstrekkelig.

Dersom klager fortsatt er misforngyd, ma klager dermed heller ga til eksterne
instanser som Arbeidstilsynet.

Kryssreferanser

1.2.1.2.4.0 Handtering av HMS-avvik i Troms fylkeskommune
1.2.1.24.2 Rutine for handtering av varsling

1.2.1.2.4.3 Slik gar du fram for & varsle om kritikkverdige forhold
1.2.1.3.3.0 Retningslinjer for konflikthdndtering

1.2.1.3.3.1 Retningslinjer for forebygging og héndtering av mobbing

Eksterne referanser
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