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1. Introduktion

Detta dokument 4r till £f6r att vigleda hantering av incidenter och hidndelser pé sektionsnivi. Dokumentet
beskriver en limplig arbetsging fOr att hantera hindelser som rapporteras eller som sektionsstyrelsen
anser bor utredas vidare. Dokumentet dr framtaget av styrelsen i samrdd med representanter fran
mottagningen, spexet samt klubbmasteriet.

Styrelsen har ett huvudansvar att incidenter hanteras nir dessa uppkommer. I manga fall har styrelsen
fortroende for att verksamheter sjilva kan hantera incidenter av mindre allvarlig karaktir. Styrelsen har
mandat att behandla alla incidenter eller delegera beslutsfattande vidare till limplig fortroendevald.
Styrelsen savil som fortroendevalda tar ansvar for att dessa drenden hanteras féredémligt. Revisorerna har
egen mandat 6ver de rapporteringar som kommer via deras anmalningsformulir.

1.1. Rapporteringsforfarande

Sektionen har olika allminna rapporteringsforfarande’. Ett gar direkt till styrelsen, ett gir ensamt till
studerandeskyddsombud (SSO) samt ett gir till revisorerna. Till samtliga ska det finnas m&jlighet till
anonymitet. Ovriga verksamheter kan vilja att ha ett eget internt rapporteringsforfarande.

1.2. Tystnadsplikt

Det dr av stor vikt att incidenter hanteras diskret och med hinsyn till alla inblandade. Vid 6nskan om
anonymitet frin rapportoren” ir det viktigt att vidhalla detta for att respektera integtiteten for inblandade.
Enligt lag har registrerad SSO tystnadsplikt men alla inblandade i ett 4rende, oavsett incidentens karaktir,
bér se till att inte sprida aktuell information till utomstiende. Om en verksamhet viljer att anvinda internt
rapporteringsforfarande krivs ett avtal om tystnadsplikt mellan sektionen och fortroendevald chef. Aven
sektionens ordférande bor skriva pd avtal om tystnadsplikt. De som utreder incidenter kan dven fa
stottning av olika instanser pd KTH eller THS vid behov. Om ndgon vinder sig till andra instanser pd
KTH eller THS {6t radgivning ska berdrda parter hillas anonyma.

' Med rapporteringsforfaranden menas tillvigagangssitt att rapportera incidenter eller hiindelser.
2 Med rapportér menas den som rapporterar
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2. Typer av incidenter

En incident kan stricka sig frin en liten hindelse till en mycket allvarlig situation. Beroende pi
incidentens karaktir kommer siledes olika dtgirder behéva tas. Nedan foljer definitioner av ndgra olika
kategorier av incidenter som kan uppkomma pi sektionsniva.

2.1. Overiramp av styrdokument

Vara styrdokument har utformats av sektionen och ir riktlinjer £6r hur vi valt att arbeta. Dessa forvintas
dirfor foljas av samtliga sektionsmedlemmar. Till styrdokument hor exempelvis sektionens stadgar, praxis
samt policyer. Samtliga styrdokument gar att finna pd maskinsektionen.se under Dokument. Under denna
kategori hér dven regler och riktlinjer f6r bland annat alkoholservering.

Exempel pa ett 6vertramp av styrdokument kan vara att en sektionsmedlem eller verksamhet bryter mot
en av sektionens policyer.

2.2. Missgynnande och krankande handlingar

Missgynnande och krinkande handlingar innefattar bade fysisk, verbal och kidnslomissiga agerande. Har
de samband med ndgon av de sju diskrimineringsgrunderna (undantag for sexuella trakasserier) anses det
enligt lag som diskriminering sivida det skett under nigon av de ber6rda samhillsomridena.’ All form av
missgynnande och krinkning som sker pé sektionen ska hanteras, oavsett om de anses som diskriminering

eller inte. Det dr alltid upp till personen som blivit utsatt att avgéra om en handling var krinkande.

Exempel kan vara vildsamma handlingat, oénskade nirmanden eller en taskig kommentar.*

2.3. Skada av material eller person

Nivin av allvar kan variera mycket. Sektionen har nolltolerans mot all form av vild. Vildshandlingar som
dger rum 1 sektionens verksambhet eller lokaler tas darfér pa allvar och hanteras utifrdan detta dokument.
En personskada inkluderar dven en skada orsakad av personen sjilv. Sektionen hanterar hindelser av
personskada som sker inom sektionens verksamhet. Hindelser som sker utanfér verksamheten men som

péverkar sektionsmedlemmar kan ocksa behéva hanteras inom sektionens ramar.

Exempel pd incidenter som passar in under skada av material kan vara virdsléshet mot inventarier eller
stolder.

Exempel pi incidenter som passar in under personskada dr Gverfall, arbetsskada eller olycksfall.

3 https://www.do.se/diskriminering/vad-ar-diskriminering
* Fler exempel: Tafs eller annan fysisk o6nskad beréring, nirgingna blickar, ovilkomna komplimanger, inbjudningar
och anspelningar, o6nskade bilder
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3. Ansvar

Vem som bir ansvaret for att se till att drendet hanteras i enlighet med detta dokument och resterande
styrdokument varierar beroende pa hindelse samt dess karaktir. Den som bir det yttersta ansvaret ir
styrelsen som i ledning av sektionens ordférande har mandat f6r beslutsfattande samt tolkningsritt. Med

undantag fér rapportering till revisorerna.

3.1. Overtramp av styrdokument

Overtramp av styrdokument hanteras alltid av styrelsen. Sektionens revisorer finns att ridfriga vid frigor
kring styrdokument eller annan revidering, Styrelsen kan sjilva anmila ett Gvertramp. Rapportering av
6vertramp fran annan édn styrelsemedlem gors till styrelsen. Vid eventuella 6vertramp gjorda av styrelsen
ska revisorerna kontaktas och hantera drendet.

3.2. Missgynnande och krankande handlingar

Incidenter av mindre karaktir kan hanteras av berord fértroendevald f6r aktuell verksamhet. Vid storre
incidenter ska SSO och/eller sektionens ordférande kontaktas. Oavsett vem som hanterat incidenten
ska SSO meddelas om eventuella konsekvenser. Kontakta alltid SSO om det rader tvivel om grad av
incidentens karaktir. Om incidenten paverkar fler dn den radande verksamheten, oavsett grad, ska SSO
kontaktas. Sddan pédverkan kan exempelvis vara att berord person/personer dr aktiv i en annan del av
sektionen och/eller besitter en fortroendevald post. I dessa fall kommer SSO sammankalla till incidentrad

med berdrda verksamheter f6r att tillsammans besluta om hantering av drendet.

3.3. Skada av material eller personskada

Skada av material eller personskada hanteras av fértroendevald for ber6rd verksamhet. Olyckshidndelser
sker men vid skador pd material orsakade av virdsléshet kommer kostnader for reparation av skador
bekostas av inblandad/inblandade personer. Styrelsen behdver i dessa fall kontaktas. Om
inblandad/inblandade personer inte gar att sikerstilla faller det ekonomiska ansvaret pa sektionen.
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4. At gora vid kannedom av incident

Om nagot hinder finns det olika sitt att ga tillviga pd beroende pd incidentens karaktir, nedan féljer

rekommenderade steg vid agerande.”

4.1. Overtramp av styrdokument
Definition samt ansvar térklaras under 2. Typer av incidenter samt 3. Ansvar.
4.1.1. Anmalan fran sektionsmedlem

1. Redovisa hindelsen skriftligt till styrelsen pa styrelsen(@maskinscktionen.se

2. Vid anonym rapportering anmdls hindelsen via rapporteringsférfarandet pa M-sidan

under Kontakt.

3. Vid anmilan av styrelsemedlem kan sektionens ordférande kontaktas direkt pa
ordf(@maskinsektionen.se eller revisorerna via revisor(@maskinsektionen.se.

4.1.2. Agerande av styrelsen

1. Samla in all information som behévs £6r beslutsfattande. Detta kan gbras genom skriftlig
kommunikation eller méte med berérda parter. Lis mer under Att tinka pa vid méte.

2. Diskutera tillsammans i styrelsen frigor om hur ni ska tolka det Overtrampade
styrdokument. Styrelsen har enligt praxis tolkningsritt men bor i stérsta mojliga man
respektera eventuella andra méjliga tolkningar. Ar det svért att avgora om ett dvertramp
har skett och vilka konsekvenser det eventuellt bér ge kan hindelsen alltid bollas med
revisorerna eller annan extern part.

3. Meddela inblandade om utfallet, bade rapportéren (om mdijligt) och den rapporterade.

4.2. Missgynnande och krankande handlingar
Definition samt ansvar férklaras under 2. Typer av incidenter samt 3. Ansvar.
4.2.1. Anmalan fran sektionsmedlem

Skapa en Gverblick av hindelsen for att avgora dess karaktdr och meddela nagon av
foljande:
a. Vid storre karaktir ska arendet vidarehanteras av SSO. Redovisa hir aktuell
information till SSO som upptar hanteringen harifran.
b. Hindelser av mindre karaktir kan hanteras av berord verksamhets

fortroendevalda chef.
4.2.2. Agerande

1. Samla in information som behovs for att veta vilka ni behover ha mote med.

> Med rapportér menas den som rapporterat en hindelse och med rapporterad menas den som har blivit
rapporterad fér nagot.


mailto:styrelsen@maskinsektionen.se
https://www.maskinsektionen.se/kontakt
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2. Boka in ett méte med rapportéren om mdijligt, oavsett om det dr personen som blivit
utsatt eller ¢j. Efter ett méte med rapportéren, ha ett méte med den utsatte (om moijligt),
ifall det inte 4r samma person. Lis mer under Att tinka pa vid mote.

3. Om den utsatta inte vill ga vidare med hindelsen, avgér om ni bér agera dnda.

a. Gor en bedémning om hur allvarlig hindelsen ir, dr det nidgot som ni bedémer
kan paverka nagons sikerhet pa sektionen kan ni vilja att agera dven om den
utsatta inte énskar det.

b. Kommer ni fram till att ni vill gi vidare med hindelsen, prata med den utsatta
och forklara detta. Forsék igen att komma fram till en gemensam idé for hur
hanteringen ska se ut. Vidarehanting gors 1 sidana fall med den utsatta personen
som anonym.

4. Boka in ett mote med den rapporterade. Lds mer under Att tinka pa vid méte.

5. Resonera kring underlaget och avgér eventuella konsekvenser. Rider det tvivel om
passande konsekvenser eller om ni som fortroendevalda har delade asikter bor ni
kontakta SSO. Vid ensam foértroendevald chef kan det vara till hjilp att diskutera
eventuella beslut om konsekvenser med SSO.

6. Avgdr om en polisanmilan bér goras, girna i samrad med den utsatte. SSO och
sektionens ordférande ska ALLTID informeras innan polisanmailan upprittas.

7. Meddela inblandade om utfallet, bide rapportéren (om méjligt), den utsatta och den

rapporterade.

4.3. Skada av material eller person

Definition samt ansvar térklaras under 2. Typer av incidenter samt 3. Ansvar.

4.3.1. Krishantering

1. Fa en bild av vad som har hint. Om det ér en allvarlig aktiv hindelse sa bor f6ljande ske
skyndsamt.

a. Informera nirvarande ansvarig pa plats. Exempelvis serveringsansvarig eller
tortroendevald som arrangerar event. Om ingen ansvarig finns nérvarande,
kontakta styrelsen. Kontaktuppgifter finns innanfér dérren pa alkoholforridet.

b. Se till att sikra skadad person/personer utan att dventyra din egen sikerhet.
Avgdr om polis eller ambulans bor kontaktas. Om ja, ring 112 (akuta drenden)
eller 114 14 (polisidra drenden). Det gar dven att kontakta viktare pa 08-790 7700
f6r mindre akuta drenden som kriver stéttning.

d. Om nagon i styrelsen inte dr ndrvarande, kontakta styrelsens ordférande och gor
denne medvetna om hindelsen. Kontaktuppgifter finns innanfér dorren pa
alkoholférradet.

4.3.2. Agerande

1. Ta reda pa vilka som var inblandade.
2. Vilj nagon av féljande for vidare hantering beroende pa hindelse:
a.  Om hindelsen dr mindre allvarlig, till exempel att sektionens egendom har blivit

skadad, hanterar nirvarande ansvarig sjilv situationen. Det kan till exempel vara
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genom att avvisa personen som orsakade skadan frin platsen. Kontakta
styrelsen om det rdder tvivel kring vad som dr en limplig konsekvens. Det ar
viktigt att meddela till personen som orsakat skadan att denna blir
betalningsskyldig vid eventuella reparationskostnader. Det dr ddrfér viktigt att
anteckna kontaktuppgifter for vidare hantering.’

b. Om skadan orsakades av bristande arbetsmilj6é ska detta rapporteras till SSO
som rapporterar vidare till KTH.

c. Vid allvarligare hindelser ska ansvarig pd plats sikra platsen genom att
exempelvis utrymma lokal och sedan kontakta sektionens ordférande f6r vidare
hantering. Nummer finns inne i alkoholférradet.

6 Enligt lag har vi inte ritt att krdva uppgifter om berdrd part inte vill uppge. Vid dessa fall kan viktare tillkallas.
Alternativt om situationen ér allvarlig kontaktas polis.
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5. Att tdnka pa vid méte

Vid méte f6r att samla information om incident eller hindelse 4r det viktigt att i stdrsta mojliga man std

opartisk och ge alla parter chans till férklaring. Inget beslut bor tas férrin alla inblandade parter gett sin

syn pa hindelsen. Foljande steg dr riktliinjer f6r ett lyckat mote:

Ha f6rst ett méte med rapportdren (om méjligt)
Ha ett m&te med 6vriga som ér inblandade i situationen. Avgdr om ni vill ha separata méten med
de inblandade eller ett gemensamt. Tink pd vad som kommer kidnnas mest bekvimt for alla
parter. Friga vad de hade kint sig mest bekvima med. Vid hantering av missgynnande eller
krinkning dr det generellt bra att ha separata méten med de rapporterade om de ir fler dn en.
Forbered ett underlag infér métet didr det finns en struktur f6r vad som bor tas upp och fi
besvarat. Om det rader tvivel om hur ett sidant underlag kan se ut gar det att radfraga SSO eller
styrelsen.
Anteckna samtliga parters aterberittelser om vad som har hint och asikter om situationen.
Forklara hur processen framat kommer se ut. Hér med eventuell utsatt om
denne har ndgra 6nskemil om hur situationen ska hanteras. Vid dessa fall, klargér féljande
fragor:

a. Vil personen gi vidare med hindelsen?

b.  Ar det nagot personen inte hade kint sig bekvim med?

c.  Hade personen velat se nagra specifika konsekvenser? (Lank pa att inte lova nagot innan ni pratat med
alla inblandade.)

10
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é. Bedomning

Nedan féljer underlag f6r bedémning av hindelse i avsikt att avgéra limplig atgird.

Diskussion tas vid enskilt fall med sektionens
ordftrande

Konsekvens (se under A’[gﬁrder}

Muntlig och/eller skriftlig tillsdgelse eller

varning

Risk for aterfall

Ingen atgird. Berbrd person
uppmirksammas om vad som giller och vad
som gatt fel

Allvarlighet

Bedomning av risk for aterfall

5 | Har hint flertal ganger tidigare trots konsekvens, tillsigelse eller varning

4 | Har hint tidigare trots konsekvens, tillsigelse eller varning

3 | Kommer hégst troligen upprepas om ingen dtgird gors

2 | Om tilltalad har benigenhet att kunna upprepa handlingen efter hets/onyktert tillstind

1 | Engangsféreteelse, hogst osannolikt att det hinder igen

11
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Bed6mning av allvarlighet
(Nedanstaende ir exempel)

Overtramp styrdokument

Missgynnande och
krinkande handlingar

Skada av material

Om handlingen ér direkt olaglig,
exempelvis bryter mot
alkohollagen

Om handlingen ir direkt olaglig

Oaktsamhet av
serveringstillstindet eller
missbruka fortroendet som
serveringsansvarig

Overtramp av stadgar, praxis eller
policier (bedémning avgors pd
grad av Overtramp)

Orsakad av fortroendevald
eller annan chef oavsett
hindelse

Orsakad av phésare mot
nOllan oavsett hindelse

Tafs eller annan fysisk
o6nskad beréring

Utfrysning och/eller
exkludering

Vardsloshet som orsakat
skada som medfor
kostnad

Avsiktligen orsakat skada
oavsett om det medfor
kostnad eller e

Overtramp av stadgar, praxis eller
policier (bedémning avgérs pa
grad av Overtramp)

Om hindelsen anses vara
allmiant olimplig, oavsett om
det var avsiktligen eller ej
(bedémning avgdrs pa typ av
hindelse)

Vardsloshet som orsakat
skada som ej medfor
kostnad

Olycka som orsakat skada
som medfor kostnad

Olycka som orsakat skada
som ej medfor kostnad

Ondodigt stk

Dilig stidning

Ingen storre skada skedd men utmirkande hindelse

12
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7. Atgarder

Atgirder som vidtas 4r beroende pé vilken hindelse det handlar om. En diskussion tas vid enskilt fall for

att bestimma limplig atgird. Nedan ges exempel pa vad sektionen har ritt att vidta fOr atgirder.

Avvisa frin event eller arrangemang
Nekat intrdde till enskilt event eller arrangemang

Misstroendeforklara (fértroendevald)

Avstingning: nekad att delta vid evenemang som arrangeras av sektionen under en begrinsad tid
(ex. 3 man, 6 man eller 1 4r) med omedelbar verkan.

e Uteslutning ur en verksamhet eller hela sektionen

De atgirder som sektionen inte har ritt att vidta 4r neka intrdde till sektionslokalen under studietid,
neka intride pa Moment, neka medlemskap eller neka nérvaro pa sektionsmote. Vid avstingning
miste sektionens ordférande kontaktas och inkluderas i beslut. Misstroendeférklaring behover dven goras
genom ett beslut pd ett sektionsméte (SM).

8. Overklagan

Efter beslut tagits gir det att 6verklaga om det finns misstanke om felbedémning. Om beslutet ir taget av
fortroendevald ska Overklagan i forsta hand skickas till styrelsen. Om beslut tagits av styrelsen, skickas
éverklagan till revisorerna. Overklagan kan skickas in av vem som helst. Personen som &verklagar
behéver inte nédvindigtvis vara en berdrd part 1 drendet. Vid dverklagan kommer en ny beslutsprocess att
gbras med nya samtal med berérda parter.

13
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Bilaga 1. Historik
Originaldokumentet ar framtaget 2023,/2024.
Arbetsgruppen bestod av:

- Elin Lerin (Studiesocialt ansvarig tillika SSO, StudSA 2023/2024)
- Predrik Johansson (Klubbmaistare 2023)

- Erik Gelfgren (Klubbmistare 2024)

- Axel Jussi-Pekka (Klubbmaistare 2024)

- Evelina Jénsson (Ofverphésare 2023)

- Henrik Larsson (Ofverphésare 2024)

- Ellen Wistedt (Ofverphosare 2024)

- Kasper Georén (Spexdirecteur 23/24)

- Klara Oberg (Spexdirecteur 23/24)
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