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HASSELBY-VALLINGBY EJANSTEUT'—ATAND
STADSDELSFORVALTNING 25 NOVEMBER 2012
PERSONALAVDELNINGEN SID 1 (5)

Handlaggare: Ulla Cadwalader
Telefon: 08-508 04 047

Dnr 2.3.4-471-2012

Sammantrade 11 december 2012

Till
Hasselby-Villingby stadsdelsnamnd

Rutiner i personalarenden
Svar pa skrivelse fran Leif Larsson (V)

Forslag till beslut

Stadsdelsnamnden godkénner forvaltningens tjansteutlatande som svar pa skrivel-
sen.

Ulla Thorslund

stadsdelsdirektor
Ulla Cadwalader
personalchef

Sammanfattning

Skriftstillaren ger forvaltningen i uppdrag att ge en beskrivning av hur forvalt-
ningen sékerstiller att hanteringen av personaldrenden sker réttssdkert. Staden
centralt har utarbetat rutiner med atgéirdslista for handldggning av misskotsel vilka
ligger som grund for hantering av arbetsréttsliga dtgirder. Forvaltningens perso-
naldrenden hanteras av ansvarig chef tillsammans med personalavdelningen enligt
dessa rutiner. Vid tvister och drenden som géller uppsdgning och avsked ér stadens
personalstrategiska avdelning alltid inkopplad.

Bilagor: 1. Information fran stadens intranét om arbetsréttsliga atgirder
2. Skrivelse fran (v) Rutiner i personaldrenden

Box 3424, 165 23 Héasselby. Telefon 08-50804000. Fax 08-50804099
hasselby-vallingby@hasselby. stockholm.se
www.stockholm.se/hasselby-vallingby
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Arendets beredning
Detta tjansteutlatande har utarbetats inom personalavdelningen.

Sammanfattning av skrivelsen

Vid stadsdelsnimndens sammantrdde den 28 augusti 2012 inkom en skrivelse fran
Leif Larsson (V). Skrivelsen behandlar frdgan om rutiner vid personalidrenden och
refererar till en dom i arbetsdomstolen dér forvaltningen inte skulle ha hanterat ett
arende korrekt. Skriftstdllaren stéller fragan hur forvaltningen ska sékerstélla att
hanteringen av personaldrenden sker rattssakert.

Forvaltningens synpunkter och forslag
Forvaltningen kommenterar hér inte det enskilda drendet men ger en beskrivning
av de rutiner som finns och som forvaltningen foljer.

Personalstrategiska avdelningen inom stadsledningskontoret har tagit fram riktlin-
jer och kommentarer kring de arbetsréttsliga aspekterna pd misskdtsamhet 1 arbe-
tet, skriftlig varning, avstangning, uppségning péa grund av personliga skil och
avskedande. Se bilaga 1. Dessa finns tillgdngliga for alla pa stadens intranét. Inom
varje avsnitt finns kommentarer till den lagstiftning och géllande kollektivavtal
som reglerar handlaggningen. Personalstrategiska avdelningen genomf6r kontinu-
erligt utbildning for stadens personalavdelningar dér det ocksé ges tillfille att dis-
kutera konkreta fall. Forvaltningens personalavdelning foljer ovanstdende riktlin-
jer och har i sin tur kontinuerlig utbildningen for forvaltningens chefer.

I Hasselby - Villingby stadsdelsforvaltning ger personalavdelningens HR-
konsulter cheferna rad och stdd kring hantering av personaldrenden nir misstanke
om misskotsamhet finns. Personalchef har delegation att besluta 1 disciplindra
drenden (skriftlig varning) och stadsdelsdirektor har delegation att besluta om av-
stdngning, uppsdgning pa grund av personliga skil och avsked. Personalavdel-
ningen har alltid kontakt med juridisk expertis inom stadsledningskontoret f6r
raddgivning vid personaldrenden som dr av allvarligare art t ex uppsdgning och
avsked. Stadens och forvaltningens ambition ar alltid att forsoka hitta en sa positiv
16sning som mgjligt och att i storsta mojliga utstrickning undvika uppsidgning och
avsked.

Vid misstanke om misskdtsamhet och brott gor forvaltningen en bedémning av
den intrdffade hindelsen och tar stillning till &rendets fortsatta handldggning samt
avgor om forvaltningen ska gora en polisanmilan. Kontakt tas med den personal-
strategiska avdelningen for rddgivning.

Vid brottsmisstanke mot vardtagare gors ocksé en s k lex Sarah utredning och an-
mélan enligt stadsdelsndmndens riktlinjer.

Forvaltningens uppfattning dr att man foljer de rutiner som finns samt i ovrigt all-
tid forsoker att agera korrekt 1 hanteringen av personaldrenden.
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Bilaga 1 Fran stadens intranit:

Misskotsamhet

Om arbetstagaren har gjort sig skyldig till fel eller forsummelse i tjansten bor at-
gérder vidtas. Det dr viktigt att arbetsgivaren inte later forseelser och misskotsam-
het vara opatalade utan vid behov reagerar sa snart som mojligt.

Personen ska genom samtal géras medveten om oldmpligheten i sitt agerande och
ges mojlighet att béttra sig. Det kan vara aktuellt att vidta olika slags atgérder,
exempelvis kan stdd i olika form vara ett sétt for att komma tillrdtta med situatio-
nen. Om bittring inte sker kan efter utredning atgird vidtas. Det ér viktigt att
dokumentera det som sigs och bestims vid samtalet.

e Vad har hint

e Nir hinde det

e Nir fick arbetsledaren kinnedom om det intrdffade

e Vilka étgérder har vidtagits

Samtal med berorda

Samtal med vittnen

Kénde den anstillde till regelverket”

Vilken utbildning och erfarenhet har den anstéllde

Finns det ndgra omsténdigheter som kan ha paverkat hiandelsen

Har liknande eller andra situationer intréiffat tidigare

Det ar mycket viktigt att dokumenten ar daterade

Arbetsgivaren bor muntligen och/eller skriftligen tillrdttavisa arbetstagaren. Om
detta inte &r tillrdckligt kan en varning utdelas. En varning ar en disciplinpafoljd.
Beroende pa omstidndigheterna kan &ven andra atgarder behova vidtas/Gvervégas
som avstdngning, uppsigning eller avsked.

Skriftlig varning

En arbetstagare som 1 arbetet gor sig skyldig till fel eller forsummelse kan medde-
las skriftlig varning enligt § 11 Allmidnna Bestdmmelser (AB). Varning ar en di-
sciplinpafoljd (en bestraffning).

Innan beslut om varning fattas ska de faktiska omstindigheterna i samband med
en forseelse vara objektiv och omsorgsfullt utredda. Under en sddan utredning ska
den berorda arbetstagaren beredas tillfélle att muntligen 1dmna uppgifter om om-
standigheterna.

Arbetstagaren ska ges tillfélle att yttra sig om den tilltdnkta varningen. Den fackli-
ga organisationen ska underrittas om varningen och har ritt till dverldggning.
Overliggning ska pakallas senast 7 kalenderdagar efter det att underrittelsen mot-
tagits.

Efter 6verldggning eller nér sadan inte begérs tas beslut om disciplinpafoljd ska
vidtas eller inte.
Om arbetsgivaren har gjort en polisanmélan far disciplinpafoljd inte meddelas.
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Avstangning mm
Enligt AB § 10 kan en arbetstagare pa grund av forseelse forséttas ur tjanstgoring eller
avstingas enligt nedan:

e Pa grund av forseelse som sitter sikerheten i fara eller stor ordningen pa arbetsplatsen
och dé arbetstagaren inte rittar sig efter tillsdgelsen; till exempel om arbetstagaren
upptriader onyktert pa arbetsplatsen. Om inte arbetsgivaren av sérskilda skil medger
att viss del av 16nen far behéllas ska personen under denna tid avsta samtliga av16-
ningsforméner.

e Om arbetstagaren pa sannolika skdl misstdnkts for eller bevisligen gor sig skyldig till
svérare fel eller forsummelse i arbetet, brott som kan medfora fiangelse eller svarare
forseelse utom anstillningen. Avstingning kan ske for hogst 30 kalenderdagar i sdn-
der. Om utredning pébdrjats av polis- eller aklagarmyndighet kan avstdngningen vara
langst till dess beslut fattas i dtalsfrdgan eller domen vinner laga kraft. Om avsténg-
ningen inte 4tfoljs av annan disciplinér atgérd dn varning eller, om atal véckts och ar-
betstagaren frikdnns eller atalet 14ggs ner ska arbetstagaren aterfa innehéllna av1o-
ningsforméner. Avdrag ska dock goras for arbetsinkomst som arbetstagaren eventuellt
haft under avstidngningen.

e Avstingning i hogst 30 kalenderdagar i sinder kan dven ske om det i vrigt finns
véigande skél; till exempel nér det dr friga om mycket allvarliga samarbetssvarigheter.
Vid avstdngning pa grund av vigande skél behaller arbetstagaren avloningsforméner
som enligt gillande forldggning av ordinarie arbetstid skulle ha utgetts.

e Vid smittorisk kan arbetstagaren efter ldkares inraidan meddelas forbud att arbeta.
Under denna tid behaller arbetstagaren sina avloningsforméner. Arbetstagare kan av-
stdngas fran sitt arbete 1 hogst 30 kalenderdagar i sinder om personen végrar att folja
lakares foreskrift om vard. Under en saddan avstdngning ska arbetstagaren avsta samt-
liga avloningsforméner.

Infor beslut har arbetsgivare forhandlingsskyldighet enligt MBL 11-14§.

Uppsdagning pga personliga skal

Uppsédgning pa grund av personliga skél kan grunda sig pa olovlig franvaro, ordervigran,
onykterhet eller annan misskdtsamhet.

Saklig grund

Arbetsgivaren ska kunna bevisa att det finns saklig grund for uppségning. For att
avgora om saklig grund foreligger ska normalt tre villkor uppfyllas:

e Misskdtsamhet, d.v.s. brott mot aligganden i anstillningen.

e Medvetenhet, den anstéllde ska vara medveten om sin misskétsamhet och konsekven-
sen av denna.

e Skada, misskotsamheten ska ha orsakat skada for arbetsgivaren, t ex ekonomisk ska-
da, negativ inverkan pa arbetsmoral eller forlorat fortroende.
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Uppsédgning far inte grunda sig enbart pa hiandelser som ligger mer én tvdA ménader
tillbaka i tiden. Innan arbetsgivaren gar till uppsidgning ska i forsta hand andra
atgirder vidtas for att komma tillrdtta med problemet. Arbetsgivaren har en langt-
géende skyldighet att finna andra 16sningar innan en uppsédgning pa grund av per-
sonliga skél vidtas. Enligt LAS foreligger inte saklig grund om arbetstagaren kan
beredas annat arbete hos arbetsgivaren (d v s Stockholms stad). Darfor ska alltid
en omplaceringsutredning goras.

Vid situationer dir uppsdgning kan komma ifrdga ska personalfunktionen kontak-
tas. Uppsdgning frén arbetsgivarens sida handldggs av personalfunktionen.

Anstilld ska skriftligen underrdttas minst tva veckor fore uppsdgningen. Den an-
stélldes fackliga organisation ska inom samma tidsgréins varslas om den tilltdnkta
atgirden. Den fackliga organisationen har direfter rétt att begéra dverldggning
inom 7 kalenderdagar.

Efter 6verldggning, eller nér saddan inte begérs, tas beslut om uppsidgningen ska
genomforas eller inte.

Uppsédgningsbeskedet ska vara skriftligt och innehalla vissa formkrav.

Arbetstagare som blivit uppsagd pa grund av personliga skél har forverkat sin {6-
retradesratt till ateranstéillning

Avskedande

Ett avskedande dr en mycket allvarlig dtgird mot den anstillde varfor misskot-
samheten ska vara mycket grov innan en sadan atgérd kan vidtas.

Samma regler giller som vid uppsdgning, det vill sidga att avskedet far inte grun-
das enbart pa omstédndigheter som arbetsgivaren ként till lingre tid &n 2 manader.

Formkraven for avskedande skiljer sig fran dem som giller vid en uppségning,
genom att varsel- och underrittelsetiden endast dr en vecka. I 6vrigt géller samma
formkrav som vid uppsédgning.

Personal som har blivit avskedad har forverkat sin foretradesratt till ateranstall-
ning.
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