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VARSLINGSRUTINER FOR SKEIV VERDEN
Vedtatt 24.02.2021

BAKGRUNN - EN TRYGG ORGANISASJONSKULTUR

| Skeiv Verden gnsker vi en organisasjonskultur som er preget av at vi:

e Snakker med hverandre - ikke om hverandre

e Skiller sak og person - det er lov & veere uenig, og vi skal vite at det kan veere lett &
misforsta

e Tar hensyn og viser omsorg for hverandre

e Gir konstruktive tilbakemeldinger til hverandre

e Ertolerante, dpne og respektfulle

e Jobber for trygghet, tillit, apenhet, profesjonalitet og likeverd

e Sgker 4 lzere av hverandre og av vare erfaringer

Alle som er engasjert i Skeiv Verden har et felles ansvar for 3 utvikle en kultur preget av gjensidig
respekt, bade for de vi er til for, vare frivillige, tillitsvalgte (styremedlemmer), medlemmer og ansatte.

Ledere og tillitsvalgte har et spesielt ansvar for a sikre god organisasjonskultur. Nar vi har en god
organisasjonskultur, skal det oppleves trygt a si ifra nar noe oppleves vanskelig, og enkelt a fa statte
til & ordne opp.

Dersom det utvikler seg en negativ organisasjonskultur eller kritikkverdige forhold, har ledere og
tillitsvalgte en plikt til & ta tak i dette og eventuelt be om hjelp.

Skeiv Verden har en malgruppe med mange ulike bakgrunner og identiteter. Skeiv Verden skal bidra
til et trygt miljg for alle som er i kontakt med organisasjonen. Ingen skal fale utrygghet nar de deltar
pa vare aktiviteter. Derfor skal det vaere lav terskel for & rydde opp nar noe gar galt, eller  si ifra om
noe man anser som kritikkverdig.

HVA ER VARSLING?
FORMALET MED VEILEDEREN
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En god varslingskultur bygger tillit innad i organisasjonen, gjgr mateplassene vare tryggere, bidrar
til et godt arbeidsmiljg, og legger grunnlag for leering og vekst. Din informasjon kan hjelpe
organisasjonen med a fa dette til.

Alle som sier ifra om negativ organisasjonskultur eller kritikkverdige forhold skal bli godt ivaretatt
av organisasjonen og vaere trygge pa at informasjonen som gis behandles konfidensielt. Veilederen
er med a sikre dette.

Formalet med denne veilederen er a tydeliggjgre hvordan man skal ga frem dersom man ensker a
varsle om kritikkverdige forhold i Skeiv Verden, samt beskrive hvordan man skal handtere slike
varsler som ansatt eller styremedlem. Arbeidsmetoden som fremgar av denne veilederen skal ogsa
benyttes nar vi handterer kritikkverdige forhold uten at vi har en konkret varsler, men hvor ledere
observerer eller blir gjort oppmerksom pa saker som ma handteres.

HVA ER VARSLING OG KRITIKKVERDIGE FORHOLD?

e Varsling er & si fra om kritikkverdige forhold i organisasjonen.

e Hvis en sak kan Igses gjennom samtale eller megling mellom to personer, trenger man ikke
varsle.

o Kritikkverdige forhold omfatter for eksempel opplysninger om kriminelle forhold, mislighold
av eller brudd pa andre lovbestemte pabud eller forbud, brudd med organisasjonens etiske
retningslinjer, brudd pa taushetsplikt eller andre interne retningslinjer, og brudd pa
alminnelige etiske standarder.

e Varsling mellom ansatte/innad i arbeidsmiljg er reqgulert i Arbeidsmiljgloven kapittel 2 A.

e Forflere eksempler pa kritikkverdige forhold, se vedlegg 3, bakerst.

TIL DEG SOM VIL VARSLE: NAR KAN DU VARSLE OG HVORDAN?

HVEM KAN VARSLE OG HVORDAN?

e Alle med en tilknytning til organisasjonen kan varsle.

e Dukan varsle skriftlig via brev, melding eller e-post eller muntlig pa telefon. Du har
anledning til & varsle direkte til et styremedlem eller en ansatt. Les mer om a varsle «i
linjen» og hvem man kan varsle til under.

e Alle varsler vil bli behandlet konfidensielt og den som varsler har rett til 8 veere anonym.
Men det vil vaere lettere 3 undersgke forholdene om man kjenner identiteten til varsleren.
Identiteten vil kun vaere kjent for den/de som mottar og behandler varselet.

¢ Konfidensialitetshensynet ma i noen tilfeller vike dersom den som det varsles mot
beskyldes for personlig trakassering eller overgrep. Den som er anklaget for noe har rett til
d imgtegd anklagene mot seg, og ma da fa vite detaljer i anklagen.

HVA ER VARSLING | KLINJEN»

| utgangspunktet bar saker lgses sa naert som mulig den det gjelder. De ber ogsa Igses «i linjeny, det
vil si med involvering av naermeste leder, dersom man trenger & involvere flere i saken. Det er ledere
som skal ha ansvaret for beslutninger om oppfglging av en sak, eventuelt i fellesskap med neste
lederniva dersom naermeste leder trenger assistanse.

Varsling bgr altsa om mulig skje til ansvarlige ledere i lokallagene (styreleder/daglig leder), oqg til
ledere i Skeiv Verden sentralt (generalsekretaer, sentralstyreleder).
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Saker kan lgses av frivillige nar situasjonen gjelder forhold mellom frivillige. Saken vil da ikke anses
som varsling. Ansatte kan bista ved rad/veiledning hvis gnskelig.

Dersom en ansatt er involvert part i en sak, vil det alltid veere ansatt lederlinje som skal handtere
saken (sa sant det ikke er ngdvendig 3 involvere sentralstyreleder).

Dersom situasjoner eskalerer eller ikke kan lgses pa laveste niva, lgftes saken til neste lederniva,
generalsekreteer. | siste instans, eller dersom generalsekreteer er involvert i saken, er det leder i
sentralstyret som er gverste ansvarliqg.

Flere detaljer om hva som bgr vurderes er listet under.

HVEM DET SKAL VARSLES TIL - PUNKTER A VURDERE:

Hvis du er komfortabel med det sa anbefaler vi at du fgrst tar opp saken med den det gjelder.
Noen ganger kan situasjonen Igse seqg ved at personen blir klar over forholdene. Ansatte kan
bistd med rad/veiledning, hvis gnskelig.

Du som varsler bgr helst forholde deq til én person slik at ikke varslingen farer til baksnakking
eller ryktespredning.

Som medlem/bruker, frivillig eller styremedlem avgjer du i hovedsak selv om du @nsker &
varsle til et styremedlem (inkludert styreleder) eller en ansatt (inkludert daglig leder eller
generalsekretaer).

Som styremedlem avgjer du i hovedsak selv om du gnsker 3 varsle til styreleder eller daglig /
generalsekretaer, avhengig av hva saken gjelder.

Som ansatt skal du varsle til verneombud, neermeste leder eller generalsekretaer. Det er ogsa
anledning til & varsle direkte til styreleder om du ikke @nsker/kan varsle til verneombud/
naermeste leder/generalsekreteer.

Generalsekretaer har e-post: hanne@skeivverden.no. Sentralstyrets leder har e-post:
leder@skeivverden.no

Dersom du ikke har oppnadd noen reaksjon fra den du ferst varslet til, kan du varsle pa neste
lederniva, enten generalsekretzer eller sentralstyrets leder.

Det er ogsa mulig & varsle om alvorlige forhold til Skeiv Verdens kontrollkomite, som kan ta
saken opp anonymt med styreleder/generalsekreteer, eller i spesielle tilfeller gjere
selvstendige undersgkelser, pa e-post c-earhar@online.no

Du kan varsle helt anonymt. Merk at hvis du varsler anonymt, kan det hende det blir
vanskeligere for oss a falge opp og undersgke saken. Mer om det i vedlegg 1 under.

Du har alltid rett til & varsle relevante saker til offentlige myndigheter, slik som politiet,
@kokrim, Datatilsynet, OMOD Center for Social Justice, Arbeidstilsynet, men det er gnskelig at
varsling farst forsgkes lgst internt slik organisasjonen har tilrettelagt for.

HVORDAN KAN DU VARSLE

Hvis du ikke er komfortabel med a ta det opp med personen det gjelder, ta kontakt med en av
personene nevnt i avsnittet over, avhengig av om du er

medlem/frivillig/styremedlem, eller ansatt.

Du kan varsle skriftlig eller muntlig, pa telefon, e-post eller i et brev. Kontaktinformasjon til
alle ansatte og styreledere i organisasjonen finner du pa

www.skeivverden.no/organisasjon

Det er fint & varsle gjennom en samtale. Ta kontakt med personen du vil varsle til for 4 avtale
et mgte. Ta eventuelt med deg en statteperson. Beskriv situasjonen og det som har skjedd.
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Skriv gjerne ned i forkant av samtalen det som har skjedd, slik at det blir lettere for deg a
fortelle.

Dersom forholdet er av alvorlig art, lever ogsa et skriftlig varsel til
generalsekreteaer/styreleder som beskriver det som har skjedd. Vurder om du vil anmelde
forholdet til politiet.

TIL DEG SOM MOTTAR ET VARSEL: OPPF@LGING AV VARSLING

STEGENE | BEHANDLINGSPROSESSEN
| varslingssaker skal leder eller den som mottar varselet falge denne fremgangsmate for a sikre
ryddig og forutsigbar saksbehandling for involverte parter:

. Valg av saksbehandler i lederlinjen

. Oppnevne habil saksbehandler

Mottak og registrering av saken

. Ilvareta involverte parter og informere om videre prosess
Undersgke saken

Konkludere

. Informere partene

. Iverksette eventuelle tiltak

Oppfelgning og ivaretakelse

T TIOoOMMUO®>

A.VALG AV ANSVARLIG SAKSBEHANDLER | LEDERLINJEN:

Den ansvarlige personen i organisasjonen som mottar varselet, skal falge opp dette, og se til
at habil saksbehandler i lederlinje oppnevnes (se punkt B) sa snart som mulig, og senest
innen 3 uker.

Saksbehandler er ansvarlig for registrering og dokumentasjon, kontakt med partene, og at
pastandene undersgkes sd grundig som mulig avhengig av sakens natur. Det skal snarest
mulig ryddes opp i eventuelle kritikkverdige forhold.

Alle klager skal behandles av sa fa personer som mulig.

Alle saker sgkes |gst pa sa lavt niva som mulig, gjennom dialog og sa stor grad av fortrolighet
som saken tillater.

Alle involverte i varslingssaker har taushetsplikt.

Saker som gjelder ansatte skal alltid handteres av (habile) ledere i ansattlinjen, eller
sentralstyreleder.

Lokalstyreleder kan handtere saker som gjelder styret eller saker i lokallaget som ikke
omhandler ansatte eller alvorlige/kriminelle forhold, som alltid ber Igftes til hgyeste
lederniva. Ved behov for assistanse eller usikkerhet om habilitet, konsulteres daglig leder i
lokallag, eller generalsekretaer dersom lokallagsleder er inhabil (se B).

Saker behandles i lederlinjer uten & blande inn uvedkommende.

Saksbehandler kan om ngdvendig konsultere generalsekretaer(/sentralstyreleder) for
assistanse i koordinering og sentrale beslutninger.

Dersom andre enn naermeste leder(e) skal involveres, skal det veere med formal & undersgke
saken, og fa flere perspektiver nar det er ngdvendiq for a fa et fullstendig og balansert bilde.
Ved saker som gjelder ansatte kan naermeste leder sgke a lgse saken pad egenhand, og
henvende seq til Generalsekretaer eller sentralstyreleder dersom det er behov for statte eller
saken gjelder alvorlige tillitsbrudd.
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Dersom saken gjelder Generalsekretzer, skal sentralstyreleder og eventuelt nestleder sgke a
belyse/lgse saken.

Dersom saken gjelder styreleder, kan leder av kontrollkomiteen og en ngytral part i styret
sgke 3 belyse/Igse saken.

Virke kan kontaktes for radfering og assistanse. Generalsekretzer eller sentralstyreleder skal
konsulteres for kontakt med Virke.

B. HABILITET:

Avgjsr om det er du eller andre som best handterer saken. Om du er i tvil, eller ikke er den
rette til 8 handtere saken eller trenger statte, Iaft saken til neermeste ansatte leder (eller
sentralstyreleder). Utnevn habil saksbehandler til & handtere saken. Saksbehandler skal lede
undersgkelser, har overordnet ansvar for registrering, kontakt og oppfelging av parter, og
beslutte om andre personer ma konsulteres for a belyse saken tilstrekkelig.

Det er viktig at saksbehandler er habil, og kan forholde seqg upartisk til innhold i varsel.

Det er normalt at man kjenner hverandre, men det ma ikke vaere naere personlige relasjoner
hos saksbehandler til en av (eller begge) partene.

Saksbehandler ma ikke ha noen egeninteresse i utfallet av saken.

Saksbehandler ma ikke ha et personlig problematisk forhold til tematikken saken gjelder (for
eksempel om personen har en ubearbeidet erfaring av mobbing, kan en sak om mobbing veere
vanskelig & handtere upartisk).

Saksbehandler skal ha gjennomgatt kurs i handtering av varsler, og pa andre mater ha
tilstrekkelig kompetanse til 3 behandle saken.

Saker som innebaerer alvorlige tillitsbrudd (mistanke om lovbrudd for eksempel), skal alltid
konsulteres eller overfgres til hayeste lederniva.

Habilitet er viktig bade for a sikre at man kan stole pa utfallet og for at involverte parter skal
ha tillit til prosessen.

Er det noe som gjer at ledere er inhabile eller har for tette band til saken, ta kontakt med
arbeidsgiverorganisasjonen, Virke, for ngytral assistanse.

C. MOTTAK, REGISTRERING AV SAKEN

Dokumenter saksgangen fra starten av (dato for ndr varselet kom inn, hvordan det ble
handtert og veien videre).

Dersom det ikke har kommet inn en skriftlig klage som beskriver hva det varsles om, vurder a
be om en skriftlig redegjgrelse. Dette er seerlig viktig om det gjelder saker mellom ansatte.
Sakspapirer skal oppbevares forsvarlig og i henhold til den til enhver tid gjeldende GDPR
lovgivning.

Varsler ma orienteres om at informasjonen som framkommer vil deles med den som anklages
dersom det blir ngdvendig. Redegjar for dette skriftlig.

Oppgi at du er pliktig til & lage referat fra mater. Dette gjeres for at varslingen skal bli
dokumentert og at det skal bli riktig fremstilt for videre behandling. Referat ma godkjennes av
sentrale parter som har veert tilstede i mgtene det refereres fra. Ingen uvedkommende vil ha
innsyn i referat bortsett fra de som skal behandle saken. Fa samtykke til dette fgr du gar
videre.

D. FRISTER, IVARETAKELSE OG INFORMASJON TIL INVOLVERTE PARTER:

Den som varsler og den det er varslet om, ber s snart som mulig, og senest innen 3 uker, f&
informasjon om videre behandling av saken. Det vil si hvem som er utnevnt
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som saksbehandler, hva slags saksbehandling arbeidsgiver vil falge og nar involverte parter
kan forvente en konklusjon.

Den det er klaget mot skal f& en rimelig frist (for eksempel to uker) til & svare pa anklagen.
Undersokelse skal settes i gang snarest mulig, og senest innen 3 uker.

Dersom det blir forsinkelser i arbeidet og tidspunktet for forventet tilbakemelding forskyves,
ma ogsa involverte parter fa informasjon om dette.

Denne informasjonen bar sa langt det er mulig deles gjennom et fysisk mate. Husk a avklare
behovet for informasjon den enkelte har, og forsegk & imgtekomme sa langt det er mulig.
Skriv ned det som avtales pa dette tidspunktet og sjekk ut at dere har forstatt hverandre.
Ha fornaermedes fysiske sikkerhet og ivaretakelse som en fgrsteprioritet.

Vis respekt og omsorg ogsa for de som blir anklaget. Lytt alltid til alle parter i saken. Det kan
vaere flere drsaker til at situasjonen har eskalert.

Skill mellom fakta og egen (involverte parters eller din egen) opplevelse av situasjonen.
Ivareta alltid de bergrtes personvern - ikke del informasjon ungdvendig og alltid med de
bergrtes viten og samtykke.

Den det er blitt varslet mot, skal fa anledning til & forklare seg, og mulighet til & rette opp nar
det er mulig.

Den som varsler og det varsles mot skal informeres om hvilke tiltak som gjares for a
undersgke saken, med mindre det kan svekke undersgkelsen. Personvernet skal alltid
ivaretas.

Nar saken har funnet en Igsning eller er avsluttet, skal varsler fa beskjed sa fremt ikke
resultatet er omfattet av taushetsplikt. Varsler skal uansett fa vite om saken er avsluttet.

E. UNDERS@KE SAKEN
For undersgkelsen starter

Dersom megling er mulig, skal den som behandler klagen sgke &8 megle - med begge parter i
rommet, eller med begqge parter i uavhengige mater.

Formalet med undersgkelsen er 3 finne ut av om det foreligger et brudd pa arbeidsmiljgloven,
Skeiv Verden sine retningslinjer (nedfelt i personalhandbok, etiske retningslinjer etc), andre
lovbrudd eller om det foreligger forhold som arbeidsgiver bgr ta tak i pd annen mate.
Omfanget av undersgkelsen vil avhenge av hvor omfattende saken ser ut til 3 vaere nar man
mottar den. Saksbehandler bar far undersgkelsen starter sette seg inn i saken og Skeiv
Verden sine rutiner. Ta eventuelt kontakt med generalsekretaer

(/sentralstyreleder) for rad og veiledning.

Lag tidsplan sammen med den som eventuelt skal bistd med a undersgke saken.

Prosessen ma ikke dras for mye ut i tid, samtidig som det er viktig a sikre en forsvarlig
saksbehandling.

Ved mistanke om gkonomisk uregelmessighet/kriminalitet i en forening, skal politiet varsles.
Ved alvorlige hendelser som vurderes politianmeldt, uansett nar i prosessen dette kommer
opp: sk rad hos politiet om hvordan saken bgr behandles videre i organisasjonen. Det er
generalsekreteer eller sentralstyrets leder som varsler politiet (tIf 02800).
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Vurder Igpende om den det varsles om kan/bar utelukkes fra verv og/eller aktiviteter,
suspenderes eller innvilges permisjon i pavente av undersgkelse. Denne vurderingen skal
alltid gjeres i samrad med generalsekretaer (/sentralstyrets leder).

Hvordan undersgke saken

Etter & ha snakket med bade varsler og den det er varslet om, skal det gjennomfares en
strukturert samtale der malet er a avklare ulike forhold og utdype saken (se egne avsnitt om
disse samtalene).

Fa frem navn pd andre som kan belyse saken, og undersgk om det foreligger noe
dokumentasjon.

Saker som er varslet anonymt, skal ogsa undersgkes. Disse er imidlertid mer kompliserte 3
undersgke spesielt i de tilfeller der varselet innbefatter mobbing, trakassering, seksuell
trakassering eller overgrep. Dette fordi den anklagende parts anledning til kontradiksjon, altsa
anledningen til & bli hgrt med sin versjon av saken, svekkes nar sentrale detaljer mangler.

Et viktig prinsipp er at man skal snakke med sa f& som mulig, men likevel mange nok til & fa de
opplysninger man har behov for. De som blir involvert i slike samtaler, underlegges
konfidensialitet.

Det kan veere ngdvendig a intervjue de involverte flere ganger.

Dersom det foreligger skriftlig dokumentasjon som kan veere relevant, f eks kopi av avtaler, e-
poster og mgtereferater, skal dette innhentes.

Arbeidsgiver har ansvaret for & gjgre en vurdering knyttet til hvor omfattende undersgkelsen
skal veere. Den ma imidlertid veere tilstrekkelig og sa godt belyst at saksbehandler kan komme
til en konklusjon.

F. KONKLUDERE

Basert pa undersgkelsen ma det vurderes om det foreligger et brudd pa arbeidsmiljgloven,
andre lover, Skeiv Verden sine retningslinjer eller om det foreligger forhold som arbeidsgiver
ber ta tak i pd annen mate.

Arbeidsgiver ma vurderer hensiktsmessig format for konklusjon av en sak som er undersgkt,
eks rapport, notat, brev eller e-post. Dette vil blant annet avhenge av hvor omfattende saken
er.

Konklusjonen skal uansett omfang gjeres skriftlig for a sikre at den er kontrollerbar og
transparent.

Far endelig konklusjon, inviteres partene til en gjennomlesning av undersgkelsen med
tilhgrende forelgpig konklusjon. Dette gjgres gjennom et fysisk mgte med begge parter
separat.

Det skriftlige materialet/rapporten er strengt konfidensiell og deles aldri ut. Arsaken til
dette, er blant annet at rapporten kan inneholde sensitiv informasjon om andre enn den
som varsler og den som det er klaget pa. Rapporten er & anse som arbeidsgivers eiendom
og arbeidsgiver er ansvarlig for forsvarlig oppbevaring av denne informasjonen.

Det skriftlige materialet/rapporten leses opp muntlig, eller leses av partene i rommet. Dersom
noen personer er nevnt i det skriftlige materialet som skal forbli anonyme, sikres dette for
gjennomlesing.

Det ma avtales hva som er “tid nok” til 4 lese gjennom for & fa tilstrekkelig anledning til 3 ga
gjennom rapporten og eventuelt komme med kommentarer der saksbehandler
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for eksempel har misforstatt, vaert unyansert eller ikke tydelig nok. Tilbakemeldinger pa

dette stadiet, kan medfare at saksbehandler ma undersgke saken ytterligere.

N&r undersgkelsen er avsluttet méa saksbehandler konkludere. Der vi har benyttet eksterne til
a undersgke saken, vil deres konklusjon vaere retningsgivende for arbeidsgivers innstilling og
videre handtering av saken.

Foreligger brudd pa arbeidsmiljslovens bestemmelser, andre lover eller organisasjonens
interne retningslinjer, har arbeidsgiver plikt til & iverksette tiltak slik at regelbruddet opphgrer
og at den ansattes psykososiale arbeidsforhold igjen blir 3 anse som forsvarlig etter
arbeidsmiljglovens bestemmelser.

Arbeidsgiver ma ta seerlig stilling til:

o Foreligger det brudd pa Arbeidsmiljgloven § 4-1(2) 2 - uheldig psykisk belastning?
Foreligger det brudd pa Arbeidsmiljgloven § 4-3 (1) - integritet og verdighet?
Foreligger det brudd pa Arbeidsmiljgloven § 4-3 (3) - utilbarlig opptreden?
Foreligger det brudd pa Arbeidsmiljgloven § 4-3 (3) - trakassering?

Foreligger det andre lovbrudd?

| tillegg kan det veere spgrsmal om klagen gjelder forhold som er i strid med Skeiv
Verden sine egne retningslinjer. Hvis sa er tilfelle ma det vurderes hvordan
retningslinjene beskriver det aktuelle brudd.

Dersom det ikke foreligger brudd pa arbeidsmiljgloven, andre lover eller Skeiv Verden sine
retningslinjer, vil det normalt ikke vaere aktuelt med arbeidsrettslige reaksjoner. Se lenger ned
for andre typer tiltak som kan iverksettes.

Det kan likevel veere at undersgkelsen avdekker forhold som arbeidsgiveren av hensyn til
arbeidsmiljget bgr ta tak i. Dette kan veere faglig uenighet, uklare oppgaver, uhensiktsmessig
ledelse eller lettere samarbeidsproblemer. | slike situasjoner vil det ofte kunne veere nyttig og
tilradelig at arbeidsgiver iverksetter tiltak, gjerne i samarbeid med verneombud, vurdere &
opprette et arbeidsmiljgutvalg (AMU)

og/eller fa bistand fra eksterne veiledere som Virke. Les mer om mulige tiltak og
stottemateriell under punkt H. «lverksette eventuelle tiltaky.

O O O O O

G. INFORMERE OG IVARETA PARTENE

Nar saksbehandler har konkludert ma partene orienteres om utfallet og eventuelle tiltak ma
iverksettes. Sa langt det er mulig skal funnene i rapporten og konklusjonen deles med begge
parter gjennom separate fysiske mater eller sekundzaert gjennom et Zoom-mgte. Dette
avhenger av den enkeltes behov i og med at man allerede har mattes for en farste
gjennomlesning (gjennom punkt E).

Uansett utfall i slike saker, far minst en av partene en krevende beskjed nar konklusjonen
skal deles. Det er viktig & tilby ivaretakelse gjennom & benytte helsetjeneste og avtale med
vedkommende ny tid for en samtale i naer fremtid for a falge opp og gi anledning til 3 stille
spersmal. Dette gjelder bade den som varsler og den varselet ble rettet mot.

H. IVERKSETTE EVENTUELLE TILTAK
Hvilke tiltak som iverksettes avhenger av sakens alvorlighetsgrad.

Tiltak kan f.eks vaere
o Mekling (mer om mekling i konflikt for eksempel her:
https://mag.idebanken.org/konfliktb/5/)

o veiledning,



https://mag.idebanken.org/konfliktb/5/

@

teamutvikling,
tilrettelegging av arbeidet,
tydeligere fordeling av roller og ansvar,
formell advarsel,
omplassering eller endring av arbeidsoppgaver,

o ialvorlige saker kan oppsigelse eller avskjed ogsa vaere aktuelt.
Det er viktig at arbeidsgiver ved naarmeste leder fglger opp at tiltakene gjennomferes.
Saker som fgrer til alvorlig brudd pa tillit i form av avskjedigelse eller politianmeldelse, skal
behandles av sentralstyret.
Dersom noen har opptradt i strid med Skeiv Verdens retningslinjer, skal de fa tilbud om
samtaler og veiledning dersom det kan Igse problemet.
Dersom man kommer fram til at det er svekket tillit, saken er alvorlig, gjentatt og/eller
megling og samtaletilbud ikke fgrer fram skal vedkommende det er klaget mot motta en
advarsel om mulige konsekvenser, som utestenging og/eller oppsigelse. Slike advarsler kan
oppbevares (sikkert) av arbeidsgiver i to ar.
Dersom saken gjelder ulovlige forhold rettet mot organisasjonen, skal politiet eller annen
korrekt offentlig kontrollinstans informeres.
Foreligger ikke brudd ber arbeidsgiver normalt ikke iverksette arbeidsrettslige tiltak (se ogsa
under punkt K). Undersgkelsene kan imidlertid avdekke andre forhold som av hensyn til
arbeidsmiljget likevel bgr tas tak i. Et godt arbeidsmiljg, med en tydelig ledelse som har fokus
pa forebygging og som om tar tak i utfordringer pa et tidlig stadium, minsker faren for at nye
konflikter oppstar. For mer informasjon om dette, se
f.eks heftet: http://materiell.idebanken.org (finnes nedlastet i Skeiv Verdens SharePoint-
filer).

O O O O O

H. OPPFOLGING OG IVARETAKELSE

Arbeidsgiver ber sgrge for at partene blirivaretatt pd en s& god méate som mulig
bd&de mens saken behandles og etter at saken er ferdig behandlet.

Arbeidsgiver bar vurdere om det skal tilbys helsehjelp fil en eller flere av de involverte.
Dette behovet bar vurderes i alle faser etter et mottatt varsel.

Gjer klare avtaler med partene som er involvert knyttet til deres behov for
ivaretakelse.

Sikre gjennom skriftig kommunikasjon at dere har forstatt hverandre knyttet til
forventninger om informasjon og oppfelging.

Avtal tid for oppfelging 3-6 uker etter at saken er konkludert.

HVORDAN IVARETA OG HANDTERE M@TER MED VARSLER 0G

DE VARSLINGEN GJELDER?
IVARETAKELSE AV DEN SOM VARSLER

Du som varsler har krav pa a holdes jevnlig orientert om prosessen, sa fremt du ikke har
varslet anonymt.

Du som varsler skal fa vite hvem som involveres, med mindre dette svekker undersgkelse
eller personvern.

Du skal beskyttes mot gjengjeldelse fra organisasjonen eller de det er varslet mot.
Gjengjeldelse kan veere advarsel, oppsigelse, trakassering, endring i stilling med mer.
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e Dersom du likevel opplever gjengjeldelse, skal du straks si fra til sentralstyreleder pa e-post:
leder@skeivverden.no, eller til Kontrollkomiteen pa e-post:
kontroll@skeivverden.no. Vedkommende skal snarest falge opp dette.

IVARETAKELSE AV DEN DET VARSLES MOT

o De som mottar varsel skal ikke ta stilling til hva som faktisk har skjedd, far begge sider er
hert og saken er undersgkt i henhold til sakens natur.

e Det ervanlig at en sak har to sider, og den det varsles imot skal ikke desmmes uten
undersgkelse og skjellig grunn.

e Dendet varsles mot skal behandles med verdighet, og gis mulighet til & belyse saken fra sitt
stasted.

e Tiltak: Det kan foresl|as tiltak basert pa prosessen, selv om skyldspgrsmal ikke kan
bestemmes. Tiltakene skal ivareta begqge parters behov i forhold til situasjonen det er varslet
om.

e Dersom det kommer til enighet om at den det ble varslet mot har opptradd kritikkverdig, skal
denne fa muligheten til a gjgre opp for seq dersom forholdet ikke innebaerer et grovt brudd
pa Skeiv Verdens retningslinjer eller lovverk.

o Dersom det utstedes advarsel eller tiltak, skal det presiserer hvor lenge en slik advarsel skal
oppbevares.

o | alletilfeller skal personen behandles med verdighet.

RETNINGSLINJER FOR M@TE MED DEN SOM VARSLER
* Lag en plan fgr matet basert pa punktene under.

e Sett rammer for matet:

o Tapersonen/e godt imot og sett dere et sted dere kan snakke uforstyrret.

o Sidetersatt av f.eks. 2 timer til matet. Trenger dere mer tid, sd avtaler dere dette.

o Varsler kan velge & vaere anonym. Det vil imidlertid gjere undersgkelse og utredning
av forholdene enklere hvis vedkommende oppgir navn og kontaktinformasjon.
Identiteten til varsleren vil da veere kjent bare av den som mottar varselet, med
mindre annet er eller blir avtalt. | saker der det har kommet flere varsler pd samme
person, er det enklere & beholde anonymitet.

o Oppgiat du er pliktig til & lage referat fra matet. Forklar at dette gjgres for at
varslingen skal bli dokumentert og at det skal bli riktig fremstilt for videre
behandling. Referatet ma godkjennes av den som varsler saken. Ingen vil ha innsyn i
referat bortsett fra de som skal behandle saken. Fa samtykke til dette far du gar
videre.

o Be personen begynne a beskrive hva som har skjedd.

* Gjennomfer metet:

o Verdpen, lyttende, undersgkende, arlig og rolig.

o Still &pne sparsmal der du bruker formuleringer og sparsmal som Fortell, Si mer om
det, Hvordan og Hva.

o Det er viktig a sjekke at du har forstatt vedkommende riktig. Dette kan gjares ved a
gjenta den andres budskap, f.eks.: «Forstar jeg deq riktig nar...» «Er det sann at du
oppfatter...».

o Still spgrsmal som vil gi deg innsikt i hva den andre fgler og hvilke behov
vedkommende har.
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o Diskuter om politi begr varsles. Dette er vurderinger som er vanskelig a lage klare
instrukser til fordi det er snakk om individuelle opplevelser. Finn ut sammen hva som
kan vaere mest hensiktsmessig.

e Fortell om videre prosess:

o Referat renskrives og sendes varsler for godkjennelse.

o Informer om at du ma gjennomfare samtale med den andre parten. Begge parter ma
bli hart for en ryddig og god prosess. Dette bar gjgres sa fort som mulig.

o Dersom det er behov for det for at styret kan gjere vedtak om at den varselet gjelder
tas ut av aktivitet eller verv, ma styret varsles om den pagdende saken. Slike saker
skal behandles i farste styremate, sa fortell nar neste styremgte finner sted. Du skal
bekrefte for begge parter nar saken kommer opp. Husk! | alvorlige saker skal
generalsekretaer/sentralstyrleder involveres, og saken tas til sentralstyret.

o Fortell at varsler far beskjed om beslutningen nar vedtaket er gjort.

e Avslutt mgtet og si at personen kan ta kontakt ved spgrsmal eller andre behov. Avklar
behovet for informasjon og beskriv neste steg i saken med en sa realistisk tidslinje som mulig.

o Gjer avtale om hvordan dere skal holde kontakt.
o Diskuter om det behov for oppfelging av helsetjeneste.

KONTAKT MED DEN VARSELET GJELDER
Etter at varselet er mottatt, er neste steg a ta kontakt med den personen som varsleren har
navngitt i sin varsling. Ha klart for deg hva du skal si og hva malet med samtalen er.

Malet med fgrste samtale med den som varselet gjelder, er a:

e Formidle innholdet i varslingen. Personen har krav pa & vite hva innholdet i varslingen er.

¢ Dersom vedkommende er tatt ut av aktivitet eller tillitsverv inntil saken er ferdig behandlet,
opplys om dette og at saken vil bli behandlet i styret.

* Avtale et matetidspunkt innen noen dager der personen far innsyn i varslingen. Sett av 2
timer til dette mgatet.

* Informer om at vedkommende kan ta med seq en statteperson i samtalen.

RETNINGSLINJER FOR M@TE MED DEN SOM VARSELET GJELDER
e Lag en plan fgr mgtet basert pa punktene under.

e Sett rammer for megtet:

o Tapersonen godt imot og sett dere et sted der dere er uforstyrret.

o Sidetersatt av f.eks. 2 timer til matet. Trenger dere mer tid, sd avtaler dere dette.

o Oppgi at du er pliktig til & lage referat fra mgtet. Dette gjgres for at varslingen skal bli
dokumentert og for at den skal bli riktig fremstilt for videre behandling. Referatet ma
godkjennes av den som varselet gjelder. Ingen vil ha innsyn i referat bortsett fra de som
skal behandle saken. Fa samtykke til dette far du gar videre.

e Gjennomfer mgtet:
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o Be personen lese gjennom varslingen.
Se om personen trenger en pause for @ samle seq far dere gar videre.
Be personen fortelle sin historie og har hvordan han/hun stiller seq til det som er
kommet frem.

o Veerdpen, lyttende, undersgkende, erlig, rolig.

Still pne sparsmal der du bruker ord og formuleringer som: Fortell, Si mer om det,
Hvordan og Hva.

o Det er viktig a sjekke at du har forstatt vedkommende riktig. Dette kan gjares ved &
gjenta den andres budskap, f.eks.: «Forstar jeg deq riktig nar...», «kEr det sann at du
oppfatter...».

o Still spersmal som vil gi deg innsikt i hva den andre faler og hvilke behov vedkommende
har.

o Sinoe om sakens alvorlighetsgrad og om hvorvidt politiet er varslet.

e Fortell om den videre prosessen:

o Referat renskrives og sendes den varslet gjelder for godkjenning.

o Dersom det er behov for det for at sentralstyret kan gjgre vedtak om at den varselet
gjelder tas ut av aktivitet eller verv, informer om at saken skal behandles i styret og
fortell nar neste styremsote finner sted. Du skal bekrefte for begge parter nar saken
kommer opp. Husk! | alvorlige saker skal
generalsekretaer/sentralstyrieder involveres, og saken tas til sentralstyret.

o Behandlingstid: Gi en realistisk forklaring pa videre prosess og anslatt tidfesting. Hold
den det er varslet mot oppdatert.

o Ved saker som omhandler seksuell trakassering eller seksuelle overgrep, skal personen
varslet gjelder tas ut av aktivitet eller verv inntil saken er ferdig behandlet.

* Avslutt matet og si at personen kan ta kontakt ved spgrsmal eller andre behov. Avklar behovet
for informasjon og beskriv neste steg i saken med en sa realistisk tidslinje som mulig.

o Gjer avtale om hvordan dere skal holde kontakt.
o Diskuter om det behov for oppfalging av helsetjeneste.

VEDLEGG 1

VEDLEGG 1: UTDYPING OG SARSKILTE HENSYN UNDER BEHANDLINGEN

BESKYTTELSE MOT GJENGJELDELSE
Ansatte eller frivillige som i god tro rapporterer om kritikkverdige forhold eller misligheter, skal bli
beskyttet mot enhver form for gjengjeldelse, jamfar Arbeidsmiljgloven § 2A-2

Beskyttelse i denne sammenheng betyr at Skeiv Verden ikke vil fjerne, suspendere, true, trakassere
eller diskriminere en ansatt som varsler om slike forhold.

Ethvert brudd pa dette skal rapporteres til gverste ledelse.

Ansatte som er mistenkt for kritikkverdige forhold eller mislighold ma ansees som uskyldig inntil det
motsatte er bevist.
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FALSK RAPPORTERING

Skeiv Verden vil ikke tolerere falsk rapportering.

Dersom en ansatt med vitende og vilje avleverer en falsk rapportering, kan dette fa konsekvenser for
arbeidsforholdet. Falsk rapportering kan ogsa fa et rettslig etterspill.

Bevisbyrde: Det er arbeidsgiver eller innleievirksomheten som ma sannsynliggjere at varslingen er
skjedd i strid med reglene, for eksempel at det ikke foreligger kritikkverdige forhold eller at
varslingen har veert uforsvarlig. Dette styrker de ansatte og innleides rettsstilling, og skal bidra til lav
terskel for & melde ifra, se Arbeidsmiljgloven § 2 A-1(3)

ANONYMITET

Varsler kan velge a vaere anonym. Det vil imidlertid gjgre undersgkelse og utredning av forholdene
enklere hvis vedkommende oppgir navn og kontaktinformasjon. Identiteten til varsleren vil da vaere
kjent bare av den som mottar varselet, med mindre annet er eller blir avtalt. | saker der det har
kommet flere varsler pd samme person, er det enklere & beholde anonymitet.

Det er krevende & undersgke en sak vedrgrende mobbing, trakassering eller annen uakseptabel
adferd dersom det ikke oppgis hvem anklagen er rettet mot, eller dersom varsler ansker & forbli
anonym. Av hensyn til kontradiksjon (retten til 8 kunne imgtega anklager) er det viktig at den som
anklages ma fa vite hva han/hun er anklaget for og hvem som fremmet anklagene. Kontradiksjonen
ma hgres for & kunne konkludere i saken.

| andre saker enn de nevnt innledningsvis, kan i mange tilfeller anonymitet opprettholdes, for
eksempel saker knyttet til gkonomisk mislighold.

Arbeidsgiver skal bevare taushet om sensitive personopplysninger, og vurdere ngye hvem som
trenger & bli informert om saken for & gi den en hensiktsmessig handtering.

POLITIANMELDELSE

Varsler og mottaker av et varsel bgr vurdere om forholdet bar anmeldes direkte til politiet for
etterforskning.

| saker som politianmeldes benytter Skeiv Verden arbeidsmiljglovens requleringer overfor den som er
anklaget for et forhold dersom etterforskning av saken vil fa konsekvenser for arbeidstakers
anledning til & utfgre arbeid.

SUSPENSJON

| forbindelse med at det gjgres undersgkelser kan det oppstd spersmal om suspensjon av en
arbeidstaker. Suspensjon innebaerer at arbeidstakeren ikke skal utfare arbeid i en midlertidig periode.
Ved suspensjon har ikke arbeidstaker rett til & oppholde seg pa arbeidsplassen, men arbeidstaker
mottar lgnn.

For & benytte seg av denne dpningen i loven skal bestemte saksbehandlingsregler falges for en evt
suspensjon. Arbeidsgiverorganisasjonen Virke skal kontaktes dersom dette vurderes. Reglene om
suspensjon finner man i Arbeidsmiljgloven § 15-13.

SAMARBEID

Ledelsen skal ha hovedansvar, og koordinere, samarbeide med og assistere saksbehandlere som av
habilitets- eller andre hensyn er satt til a etterforske kritikkverdige forhold og misligheter.
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VEDLEGG 2

VEDLEGG 2: TILBUD OM ETTERSAMTALE TIL PARTENE

Vi er alle forskjellige og en situasjon kan vaere kritisk for en person, mens den oppleves som normal for
en annen. A ha behov for samtale er individuelt og bestemmes av den som opplever situasjonen. Det
er derfor viktig at leder spgr den enkelte om dette er noe personen kunne tenke seq.

Samtale kan tilbys med en ekstern person, eller internt i organisasjonen. Samtale kan kun
gjennomfgres internt dersom de involvertes personvern oqg integritet tilstrekkelig kan beskyttes.

Internt: | Skeiv Verden finnes personer med kompetanse i 3 gjennomfgre samtaler med personer som
eri, eller har veert gjennom en vanskelig og kritisk situasjon. Samtalene bidrar til at frivillige eller
ansatte som har vaert i en krevende situasjon far ventilert sine opplevelser og far kunnskap og
ferdigheter til & takle egne reaksjoner. Alle samtaleledere er bundet av taushetsplikt.

Hvordan far du en samtale?
- Ta kontakt med generalsekretzer eller styreleder - disse er eiere av ettersamtaler. Eventuelt kan
daglig leder i lokallaget kontaktes for oversikt over ressurser med denne kompetansen.

Om det fales for neert a ha samtale med noen fra egen organisasjon, kan leder bidra med a finne
ressurser eksternt.

VEDLEGG 3

VEDLEGG 3: HVA ER KRITIKKVERDIGE FORHOLD?

Kritikkverdige forhold kan vaere lovbrudd, brudd pa interne regler eller retningslinjer, pa etiske
normer eller annen kritikkverdig atferd.

Det er ikke mulig & ha en uttemmende liste over kritikkverdige forhold, fordi hver enkelt sak er unik.
Vi lister her opp noen eksempler:

Trakassering og mobbing

Det er trakassering ndr en person blir utsatt for ugnskede negative handlinger, unnlatelser eller
ytringer som virker eller har til formal a virke krenkende, skremmende, fiendtlige, nedverdigende
eller ydmykende. Dette kan for eksempel vaere ugnsket seksuell oppmerksomhet, plaging, utfrysing
eller sarende fleiping og erting. Trakassering kan bade vaere enkelthendelser og hendelser som skjer
gjentatte ganger. Dersom det er en enkelthendelse, ma den vaere av en viss alvorlighetsgrad for at
den skal falle inn under
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begrepet trakassering. Hvis de negative og krenkende handlingene derimot skjer systematisk og
gjentas over tid, vil det heller dreie seg om mobbing, som er en form for trakassering.

Seksuell trakassering

Med seksuell trakassering menes enhver form for ugnsket seksuell oppmerksomhet som har som
formal eller virkning a vaere krenkende, skremmende, fiendtlig, nedverdigende, ydmykende eller
plagsom.

Seksuell trakassering inkluderer verbal, ikke-verbal og/eller fysisk kontakt som spenner fra
misforstatte spgker/kommunikasjon, til utpressing, voldtekt og andre seksuelle handlinger.

Seksuelle overgrep

Seksuelle overgrep defineres som enhver seksuell krenkende eller annen uanstendiqg atferd, seksuell
handling eller seksuell omgang som fornaermede ikke har samtykket i, eller er blitt presset eller
manipulert til a ta del i.

Seksuell trakassering kan ogsa vaere seksuelt overgrep.

Diskriminering
Diskriminering er det samme som forskjellsbehandling. Bakgrunnen for at noen blir diskriminert, kan
veere kjgnn, etnisitet, religion, funksjonsevne, seksuell orientering eller alder.

Bruk av sosiale medier pa tvers av prinsipper

Sosiale medier som Facebook, Twitter, Instagram, Youtube og Snapchat har endret méaten vi
kommuniserer pd og brukes av privatpersoner til 8 kommunisere, til nyhetsformidling, markedsfering,
politiske ytringer og offentlig informasjon.

Negativ organisasjonskultur

Det kan utvikle seg en negativ organisasjonskultur med for eksempel uetisk atferd, baksnakking,
intern humor som virker ekskluderende, grovt sprakbruk eller sladder. Det kan veaere personer som far
lov til & opptre manipulerende, som bryter taushetsplikt eller situasjoner der straffbare atferd skjules
pa grunn av vennskap. Det kan oppsta ulykker i aktivitet som dysses ned eller det kan skje at noen
kommer med falske varslinger for a styrke sin egen situasjon.

@konomisk mislighold

@konomisk mislighold kan vaere situasjoner der personer bruker sin posisjon i Skeiv Verden til egen
vinning og som skader Skeiv Verden. Det vaere seq bruk av Skeiv Verdens-ressurser til privat bruk,
bruk av midler pa tvers av Skeiv Verdens eller tilskuddsgiveres retningslinjer pa en slik mate at det
bidrar til egen vinning, oppstart av konkurrerende virksomhet, tyveri av penger fra Skeiv Verden-
kontoer, bruk av midler til private formal, eller at Skeiv Verden-eiendeler blir skadet uten at dette
meldes.

Alkohol eller annen rus

Sosiale arrangementer i Skeiv Verden skal vaere inkluderende for alle som er med, og det er et mal at
s& mange som mulig vil delta. | slike sammenhenger kan konsum av alkohol og
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konsekvensene av inntak virke ekskluderende og oppleves som ubehagelig for noen. Skeiv Verden
gnsker at alkohol skal nytes med mate pa arrangementer i regi av organisasjonen. Nar man er i
tjeneste skal man ikke drikke alkohol. Ulovlige rusmidler skal ikke brukes.

Arrangementer for barn og unge er totalt rusfrie.
Vurderinger
Vurderinger knyttet til om det som framkommer i varslingen er a anse som kritikkverdig, er opp til

den som mottar saken a gjgre en innledende undersgkelse pa. | den enkelte sak ma det vurderes
behov for grundigere undersgkelse for & kunne konkludere pa dette.
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