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Rutin for inrapportering och utredning av krankande behandling,
diskriminering eller trakasserier inom barn och utbildning

Foljande rutin galler for alla medarbetare som jobbar i forskola, skola och fritidshem i Hjo
kommun.

Vid misstanke om att ett barn/elev utsatts for en krankande handling ska du som
medarbetare anmala detta till ansvarig rektor. Handelsen ska rapporteras in i
systemet DF-Respons. Dar sker ocksa utredningen av handelsen och all
dokumentation som ror arendet ska laggas in dar.

Lagkrav

En Idrare, forskolldrare eller annan personal som fdr kdnnedom om att ett barn eller en elev anser sig ha
blivit utsatt for krdnkande behandling i samband med verksamheten dr skyldig att anmdla detta till rektorn.
En rektor som fdr kdnnedom om att ett barn eller en elev anser sig ha blivit utsatt for krdnkande
behandling i samband med verksamheten dr skyldig att anmdla detta till huvudmannen. Huvudmannen dr
skyldig att skyndsamt utreda omstdndigheterna kring de uppgivna krdnkningarna och i forekommande fall
vidta de dtgdrder som skdligen kan krévas for att forhindra krdnkande behandling i framtiden. Skollagen
(2010:800) 6 kap 10 §

Inrapportering Bujo

Ett arende av misstankt krankande behandling, Anmalan om upplevd krankande benandiing

diskriminering eller trakasserier ska rapporteras via
formularet “Anmdlan om upplevd krinkande behandling”.
Lank till formularet finns pa Vklass och pa kommunens

intranat. Pa intranatet hittar du formularet pa barn och

utbildnings egen verksamhetssida. Lank till
verksamhetssidan finns nedan.

https://intranat.hjo.se/verksamhetssidor/barn-och-
utbildning/

Hzndelsebeskrivnina

Formuldret "Anmdlan om upplevd krdnkande behandling”
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Pa verksamhetssidan pa intranitet klickar du pa den rutan som heter Rapportera
Krankande behandling. Se bild till hoger. Da kommer du direkt till formularet.

Tank pa att barn/elev med skyddade personuppgifter inte far hanteras i systemet.

Rapportera

Krankande

. behandling
Formularet

Alla filt med en asterix * maste fyllas i. Systemet kan inte spara och stinga om du missat att fylla i
nagot falt med en asterix *. Langst upp pa sidan kommer det listas vilka falt du missat och under
vilken flik de finns. Ovriga filt ar valbara men tink pa att fylla i allt som kan vara bra att veta for den
som sedan ska gora utredningen. Om det ar en handelse dar flera barn/elever blivit utsatta for
krankning sa ska du goéra en anmilan per barn/elev. Daremot om det ar fler som uppges ha utfort
krankningen sa ska alla namn fyllas i, i samma anmaélan. Om du vet vem som ska utreda drendet sa
valjer du ansvarig utredare. Du kan vilja dig sjalv. Sista av allt fyller du i din jobbmejladress och
klickar pa skicka. Arendet registreras da i systemet och far ett eget ID-nummer. Det skickas
automatiskt ett mejl till den epost du angett och till ansvarig rektor. Har du angett vem som ska
vara ansvarig utredare sa far den personen ocksa ett mejl och kan direkt ga in och paborja
dokumentationen i det aktuella drendet. Du far ocksa en kvittens till din inkorg pa att ett mejl har
skickats till ansvarig rektor.

Logga in i DF-RESPONS for att dokumentera/utreda ett arende

Nar du ska dokumentera i systemet maste du logga in. Eftersom systemet hanterar personuppgifter
krivs att du ar uppkopplad pa skolans natverk. Det fungerar alltsa inte att sitta med utredningar
och dokumentera i systemet om du jobbar hemifran. Lank till systemet finns i det mejl som
systemet skickat till dig och pa forsta sidan pa intranitet. Dina inloggningsuppgifter 4r samma som
ditt AD-konto. AD-kontot ar det konto du anvander for att logga in pa datorn eller larplattan.

Sa hdr ser det ut ndr du ska logga in

DF RESPONS

Anvandarnamn

Lésenord

Logga in
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Ldnk till DF-RESPONS i mejlet

Utredare fér krénkningsarende id: 22138

DF RESPOMS <synpunkten@hjo.se>
Till Maria Barjel

Hej,
Du &r utsedd till utredare for ett krankningsarende (id: 22138).

Klicka har for att komma till Srendet.

N&r du kommer till drendet ska du ldsa igenom hiandelsen p flik 1 och sedan g vidare till flik 2 fér att genomfora och dokumentera utredningen.

Vanlig halsning,
Hjo kommun

Ldnk till DF-RESPONS pa intrandtet

https://intranat.hjo.se

. < Q
E H]O Eira Lyssna Language 3

Personal Styrning och uppfoljning Stod i arbetet Verksamhetssidor

Snabba lankar

» Adato » Agresso > Arbetsmiljoverktyget Chefer > Arbetsmiljoverktyget Medarbetare
» Behorighet till verksamhetssystem » Felanmalan pa kommunala » GDPR > Inkdpskatalogen
fastigheter
» Lediga jobb » Office 365 » Serviceportal » Sjalvservice
» Sharepoint » Synpunkten/DF Respons » Telefoni och telefonkatalog > Time Care Pool web

——

Utredning

| systemet listas de arenden som du har behorighet att se. Nar du oppnar ett arende finns det 5
flikar. Flik | — Anmdlan innehaller alla uppgifter som rapporterats in i formularet "Anmdlan om
upplevd krdnkande behandling”. Ska du utreda arendet klickar du pa Flik 2 — Utredning.

4 (ID: 22048) Krankande behandling - NY 2022

EH Mer... Kopiera T Tabort

2 - Utredning 3 - Atgarder 4 - Uppfdljning 5 - Utredare och barn/elevakt

Barn/elev som upplever sig utsatt

Fyll i uppgifter fér barnet/eleven som har upplevt sig vara utsatt for krankande behandling. Om det rér sig om flera barn/elever som upplever sig
blivit utsatta for krankningar ska du fylla i en anmalan per barn/elev.
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Ska du inte utreda drendet sa klickar du pa flik 5 och byter ansvarig utredare och klickar pa Spara
uppe till hoger. Alternativt Spara och stang om du samtidigt vill stanga ner arendet.

4 (ID: 22138) Krénkande behandling - NY 2022

B8 Mer.. Kopiera [J Tabort [3 Avsluta & Skrivut B Spara B Sparaochsting X Sting

1- Anmélan 2 - Utredning 3 - Atgérder | 4 - Uppfdlining 5 - Utredare och bamn/elevakt B Anmélan
Utredande enhet Verksamhet ‘ Skola - I Utredning

Skola ‘ Guldkroksskolan F-6 - B Acgarder

‘ Lina Eriksson, (Rektorer barn och utbildning) v X ‘ L UppfBljning
Ansvarig utredare ‘ T ‘ Utredare och barn/elevakt
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr ——} Maria B&rjel v %
Bitradande utredare ‘ INGEN ANVANDARE VALD v Information

Dokumentation

Nar du ska dokumentera i systemet borjar du med att klicka pa flik 2 och klickar i Ja vid
Utredningen pabérjad.

4 (ID: 22138) Krénkande behandling - NY 2022

B Mer.. Kopiera [ Tabort [3 Avsluta & Skrivut

M 3 - Atgérder 4 - Uppféljning 5 - Utredare och barn/elevakt

Utredningen pabérjad? @ Ja O Nej

Ll

Datum utredningen paborjades | 2022-03-27

Beskrivnina av handelsen

Systemet laser da automatiskt in det som kom in i samband med anmalan och du ska fylla i de
tomma filten. Nar du gjort alla anteckningar i arendet ska du bedoma om du anser att
barnet/eleven utsatts for krankande behandling. Anser du det sa klickar du i Ja, da visas foljdfragor
om diskriminering och diskrimineringsgrunderna som du ska svara pa. Motivera sedan din
bedomning. Lagst ner klickar du i vilken status utredningen har. Se bilden nedan.

Héndelsen bedéms vara ® Ja O Nej O Handelsen har ej &gt rum
krankande behandling

Har krénkningen samband med ® Ja O Nej
nagon av

diskrimineringsgrunderna? *

Diskrimineringsgrund * Kon [J Sexuell Iaggning
O Etnisk tillhérighet O Kénséverskridande identitet/uttryck
[_] Funktionsnedséattning [ Alder

[ Religion/annan trosuppfattning

Ar krankningen av sexuell natur ® Ja O Nej
(sexuella trakasserier)? *

Motivera din bedémning och )
sammanfatta handelsen Anteckning

O Utredning ej paharjad

tredning pabarjad

tredning genomford - Atgarder och uppfélining kravs

© Utredning genomférd - Inga atgarder eller uppféljning kravs, arendet kan avslutas

Status utredning *




5(7)

Status utredning

Utredning paborjad

© Utredning ej pabérjad

Utredning pabérjad _

Utredning genomfard - Atgarder och uppféljning kravs

© Utredning genomférd - Inga atgérder eller uppféljning krévs, drendet kan avslutas

Status utredning *

Hinner du inte dokumentera fardigt allt sa later du Utredning pdbérjad vara markerad innan du
sparar sa kan du ga tillbaka till arendet sa snart du far tid igen. Du maste dock ga till flik 5 férst och
vilja i rullistan vilket barn/elev som upplever sig utsatt for krankningen. Se bilden nedan. Klicka pa
pilen och vilj i rullisten eller pa plustecknet for att lagga till barnet/eleven. Direfter kan du spara
och stanga arendet.

1- Anmélan 2 - Utredning 3 - Atgarder 4 - Uppfélining 5 - Utredare och barn/elevakt

Utredande enhet * Verksamhet | Siola "]

Skola ‘ Hammarnskolan F-6 M ‘

ﬁp_s_j.f_@ng_fgl_(_tg[_’f ‘ Karin Blomster, (Rektorer barn och utbildning) MR ‘
Ansvarig utredare ‘ Linda Fagerhag v \j
Bitradande utredare ‘ INGEN ANVANDARE VALD v

For att koppla elevakt, bérja skriv barnets/elevens namn i listan fér att filirera fram rétt person. Klicka
sedan pa namnet i listan fér att koppla drendet till akten. Om barnet/eleven saknas i listan klickar du pa det
gréna plustecknet for att skapa en akt for barnet/eleven.

Mamn, alder/arskurs och avdelning/grupp/klass pa barn/elev som upplever sig utsatt (fran anmalan)

Test, Ak 5, Svanen

Epplever sig utsatt for krankning Valj i listan, skriv fér att filtrera eller klicka pa plus fér att lagga till v |+ ‘
Koppla barnet/eleven som sefattning pa den/de som uppges ha utfort krankning (fran anmalan)
upplever sig utsatt fér
krénkningen.
Den/de som uppges ha krénkt Valiili L y . . . . )
Glj i listan, skriv for att filtrera eller klicka pa plus for att ldgga till v |+

Utredning genomford - Atgéirder och uppfoljning kravs

Status utredning * O Utredning ej pabérjad
) Utredning pabarjad _
@® Utredning genomférd - Atgarder och uppfdljning kravs
O Utredning genomférd - Inga atgarder eller uppféljning krévs, drendet kan avslutas

Utredning genomford - Atgérder och uppféljning krévs

Spara arendet! Atgérder och datum fér uppfélining dokumenteras pa flik 3, Atgérder.

Datum utredningen avslutades 2023-03-28

Atgérder

Bedomer du att det kravs atgarder och uppfoljning klickar du i det och trycker pa Spara. Du kan da
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ga till flik 3 — Atgdrder. Fyll i vad for typ av atgird som planeras och klicka pa spara. Det gar att spara
flera atgarder. Nar atgarderna ar genomforda bockar du i Klarmarkering dtgdrder. For att kunna gora
uppfoljningen i drendet sa maste du spara och stinga darendet och dppna det igen.

Beslutade atgérder B
""""""""""""" Atgérd

‘ Samtal ‘

Ansvarig fér atgérd

‘ Klassldrare ‘

Beskrivning av atgérd

Samtal med klassen

Klarmarkering atgérder Atgarder &r beslutade och dokumenterade. Kryssa i rutan fér att ange uppfljningsdatum.

Nésta uppfolining * 2023-04-12 B

Ansvarig for uppféljning * ‘ Maria Barjel v m
Uppfaljning

Precis som med atgirderna sa gar det att spara flera uppfoljningar. Nar uppfoljningarna ar
genomforda och inga ytterligare kravs klickar du i Uppfdlining genomford — inga ytterligare gtgdrder
krdvs, drendet avslutas. Nar du sparat och stiangt drendet gar automatiskt ett mejl till ansvarig rektor
om att arendet ar redo att avslutas.

1 - Anmélan 2 - Utredning 3 - Atgarder 4 - Uppfoljning 5 - Utredare och barn/elevakt

Status uppféljning * O Vintar pa uppféljning
® Uppfélining genomférd - inga ytterligare atgérder krévs, drendet avslutas

Uppfilining genomford - inga ytterligare &tgérder krévs, drendet avslutas

Spara och sténg drendet. Ett mejl skickas till ansvarig rektor om att drendet &r redo att avslutas.

Klicka pa det grona plustecknet fr att ldgga till en ny uppféljning.

Uppfélining ‘ Klicka pd plustecknet for att ldgga till

Utredning genomford - Inga atgarder eller uppfoljning kravs, arendet kan
avslutas

Status utredning * () Utredning ej pabérjad
) Utredning pabarjad _
O Utredning genomford - Atgarder och uppféljning kravs
® Utredning genomférd - Inga atgérder eller uppféljning krévs, drendet kan avslutas

Utredning genomfird - Inga atgérder eller uppféljning krévs, drendet kan avslutas

Spara drendet! Nar drendet sparas och stangs kommer ett mejl skickas till rektor som informeras om
att drendet &r redo att avslutas.

Datum utredningen avslutades 2023-03-28
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Om du efter att du gjort utredningen bedomer att det inte kravs nagra sarskilda atgarder sa klickar
du i Utredning genomford — Inga dtgdrder eller uppfoljning krdvs, drendet kan avslutas. Nar du sen sparar
och stanger drendet far rektor via mejl, information om att arendet kan avslutas.

Avsluta ett arende

Det ar bara rektor och systemadministrator som kan avsluta arenden i systemet. Du som
medarbetare kan inte avsluta ett arende men du kan gora bedomningen att ett arende ar fardigt for
att avslutas.

Uppfoljning

Statistik dver antalet inkomna drenden foljs upp termins- och lasarsvis i ledningsgruppen for barn
och utbildning, i VSG/VSK samt i Barn och utbildningsutskottet.



