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Procedure for behandling af klager over medarbejdere
1.  Baggrund og formål

Der kan opstå situationer, hvor en medarbejder, virksomhed, samarbejdspartner eller borger/bruger finder grundlag for at klage over en medarbejder ansat ved Ishøj Kommune.

Proceduren har til formål at fastlægge rammer for håndtering af sådanne klagesager. Proceduren skal sikre, at klagen behandles hurtigst muligt af hensyn til både klageren og den medarbejder, der bliver klaget over (den indklagede). Behandling af klagesager skal ske med størst mulig diskretion af hensyn til både indklagede og klager.

Som arbejdsgiver skal vi både være opmærksomme på at beskytte vores medarbejdere mod uretmæssige klager/chikane, men vi skal også sikre, at vores medarbejdere lever op til de forventninger, man med rette kan have til ansatte i Ishøj Kommune.
2.  Målgruppe

Proceduren gælder for alle ansatte/inkl. ledere i Ishøj Kommune uanset ansættelsesform.
3.  Klageproces

Skriftlig klage indgives til den leder, som har ansættelses- og afskedigelseskompetence jf. kompetenceplan for ansættelse, løn og afskedigelse. 
Som udgangspunkt skal alle klager behandles efter denne procedure. Dog kan lederen uden yderligere undersøgelse afvise en klage, som lederen finder åbenbart grundløs og/eller bagatelagtig. 
Ved klager, der fremsættes mundtligt, vil klageren normalt blive bedt om at indgive en skriftlig klage, hvis der skal reageres officielt på klagen. Hvis klagen undtagelsesvist modtages mundtligt, skrives et referat fra samtalen, som forelægges klager til godkendelse.
3.1 Anonyme klager

Som hovedregel behandler vi ikke anonyme klager over medarbejdere, da man har ret til at vide, hvem der klager over én. 

Anonyme klager kan dog danne grundlag for en nærmere undersøgelse af et forhold, men hvis der ikke findes anden dokumentation end den anonyme klage, og det ikke er muligt at få den anonyme klager til at stå frem, kan klagen ikke danne grundlag for sanktioner overfor en medarbejder.
Det skal bemærkes, at er der mulighed for at indgive klager anonymt via Ishøj Kommunes whistleblowerordning. Klager over medarbejdere, som indgives via whistleblowerordningen, er ikke omfattet af denne procedure, da der gælder særlige regler herfor. Her vil Borgerrådgiveren, som er en uafhængig instans,  på vegne af whistleblowerordningen afgøre hvorvidt klagen skal undersøges nærmere.

3.2 Klager, der afvises 
Hvis lederen på grundlag af den indklagedes udtalelse eller nærmere undersøgelse af sagen finder, at klagen må afvises, eller sagen i øvrigt er af en sådan karakter, at den ikke bør give anledning til egentlig ansættelsesretlig sanktion, skal den indklagede medarbejder samt den inddragede tillidsrepræsentant orienteres herom, og klagen samt dokumentation for håndteringen heraf skal journaliseres på den indklagede medarbejders personalesag (jf. afsnit 5).
3.3 Klager, der rejser spørgsmål om ansættelsesretlige sanktioner
Finder lederen, at klagen er af så alvorlig karakter, at der er tale om, at den indklagede medarbejder har misligholdt ansættelsesforholdet, eller at klagen i øvrigt giver anledning til ansættelsesretlige sanktioner, skal HR inddrages.
Ved klagesager skal lederen opfordre medarbejderen til at lade sig bistå af sin tillidsrepræsentant eller anden bisidder. Herefter er det op til medarbejderen at inddrage tillidsrepræsentanten/den faglige organisation. Medarbejderen kan også vælge at lade sig bistå af andre.

4.  Rettigheder for den medarbejder, som klagen omhandler

Efter at have modtaget en klage skal lederen hurtigst muligt - og senest indenfor en måned
 - gøre den indklagede medarbejder bekendt med klagens indhold og oplyse, hvem der har indgivet klagen. Orienteringen kan i helt særlige tilfælde udskydes, hvis formålet med undersøgelsen af en klage ellers vil være forspildt. I sådanne tilfælde orienteres den indklagede, så snart dette hensyn ikke længere gør sig gældende.

Der fastsættes en frist, inden for hvilken den indklagede medarbejder har mulighed for at afgive sin udtalelse. Hvis udtalelsen afgives mundtligt, skrives et referat fra samtalen, som forelægges den indklagede til godkendelse. 

Hvis der i en klagesag henvises til forhold, der er strafbare, eller det i øvrigt vurderes, at forholdet bør meldes til politiet, skal lederen omgående rette henvendelse til HR-chefen. Den indklagede skal samtidig gøres opmærksom på retten til ikke at inkriminere (angive) sig selv.
5.  Dokumentation for håndtering af klager
Klagen samt dokumentation for håndtering heraf, skal journaliseres på den indklagede medarbejders personalesag, uanset om det vurderes, at klagen er grundløs, eller om den fører til en ansættelsesretlig sanktion. Dette både for at beskytte den indklagede medarbejder og for at sikre dokumentation, hvis der efterfølgende kommer flere klager.

� Jf. databeskyttelsesforordningens art. 14 vedr. oplysningspligt





[image: image2.png]' Ishej Kommune




Ishøj Rådhus (Ishøj Store Torv 20 ( 2635 Ishøj ( Telefon 43 57 75 75 ( Ishojkommune@ishoj.dk

www.ishoj.dk  ( Telefontid: Mandag, tirsdag og onsdag kl. 9-15, torsdag kl.12-17, fredag kl. 9-13

