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1. Faststall ramarna for undersékningen

Det &r viktigt att féretaget har en intern handbok fér att hantera utredningar av
visselblasaranmalningar. Genom att inratta en effektiv utredningsprocess vill vi framja fértroendet
bland personal och andra intressenter sa att eventuella oegentligheter tas pa allvar och enskilda
individer kan hallas ansvariga fér sina handlingar.

Nar ett féretag tar emot en anmalan bér den mottagande gruppen i féretaget géra en férsta
genomgang av anmalan. | detta skede maste man bedéma om anmélan ska hanteras som en
visselblasaranmalan. Om sa inte &r fallet ska rapporten vidarebefordras till den berérda personen
eller avdelningen inom foretaget.

Om en anmalan omfattas av visselblasarsystemet bér en férsta bedémning géras av ramarna for
att utreda anmalan och den mdjliga omfattningen av utredningarna. Unders6kningsmetoden boér
faststallas, inklusive vem som ska géra vad och nar och i vilken utstrackning rapportering till
fOretagets ledning ska ske.

Den interna utredningen kan ocksa avsléja andra problematiska fragor i féretaget, t.ex. en dalig
eller olamplig kultur i féretaget eller pa vissa avdelningar, eller sarskilda beteendeproblem hos
vissa anstallda.

Det ar viktigt att skapa en arbetsmiljo dar medarbetarna kan vara 6ppna och inte behdver vara
radda for repressalier. Forskning visar att sddana miljéer framjar medarbetarnas engagemang och
innovation. De anstéllda maste kdnna att de enkelt och informellt kan ta upp fragor inom féretaget,
och det ar darfor viktigt att foretagen har robusta och anvandbara kommunikationskanaler for att
kunna gora det.

2. Faststalla undersokningens omfattning

Det ar viktigt att reagera pa lampligt satt pa en visselblasares rapport sa att féretaget inte riskerar
att anklagas for att sopa saker under mattan eller ignorera faktiska férhallanden.

Det ar dock ocksa viktigt att den som underséker anmalan behaller kontrollen éver processen och
inte dverlater den till en visselblasare som kan ha en sarskild agenda fér att driva processen.
Utredaren av anmalan maste saledes utvidga och begrénsa utredningens omfattning efter eget
gottfinnande.
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3. Forsta relevanta riktlinjer och férfaranden

Det ar inte alltid klart om en anmélan ska behandlas enligt ett féretags policy for visselblasare eller
enligt andra interna fOrfaranden, t.ex. en uppférandekod eller andra sarskilda riktlinjer for
exempelvis mobbning och trakasserier.

4. Hall undersékningen hemlig

Sekretess och anonymitet &r sarskilt relevanta i samband med utredningar av visselblasare
eftersom hdrnstenen i alla visselblasarsystem &r skydd avvisselbldsare mot repressalier fran
féretagen.

Sekretessen bor bevaras sa langt det ar mojligt. Upplysningar bor generellt delas efter "need to
know”.

Bristande sekretess 6kar risken for [ackor och kan forstbra fértroendet for processen.

Alla arenden ska behandlas med stdrsta méjliga sekretess for att skydda identiteten pa bade
visselblasaren och den rapporterade personen. Darfér maste féljande grundlaggande principer
foljas:

« Ingen far férsdka identifiera en visselblasare.

o En anmalan bér aldrig utredas av nagon som kan vara inblandad i eller kopplad till
arendet.

« Rapporterna behandlas konfidentiellt av alla berérda parter.

« Rapporterna granskas av kompetenta och oberoende experter.

5. Valj ratt utredare

For att utredningen ska bli framgangsrik och oproblematisk &r det viktigt att den utférs av en
erfaren och kompetent wutredare. En utredare som inte har de nddvandiga
utredningsfardigheterna, tekniska och yrkesmassiga kunskaperna och det nddvandiga
oberoendet kan undergrava hela processen.
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6. Svara snabbt och respektfullt pa en anmélan

Det ar viktigt for att bygga upp fértroende fér visselblasarsystemet att kommunikationen med en
visselblasare sker pa ett [Ampligt och férutsdgbart satt, bland annat genom att ge en visselblasare
en snabb bekréaftelse pa att rapporten har mottagits.

Det kan finnas situationer dar en rapport inte bér godkdnnas som en rapport om en visselblasare.
Efter att ha tagit emot en anmélan maste visselblasargruppen eller utredaren besluta om anmalan
ska accepteras eller avvisas.

Visselbldsarteamet kan avvisa en anmalan exempelvis i féljande fall:

o det pastddda beteendet inte kan rapporteras enligt féretagets policy for
visselblasare,

e anmalan inte gors i god tro eller ar illvillig,

« det inte finns tillrackligt med information for att mojliggéra ytterligare
undersokningar.

Det kan vara svart att reagera pa ett korrekt satt pa en visselblasaranmalan. Generellt sett bor
man vara mycket forsiktig och aterhallsam med vad som meddelas en visselblasare.

Vanligtvis vet man ingenting om visselblasaren, sa man maste vara forsiktig. Det &r viktigt att vara
forsiktig och kortfattad nar du kommunicerar med visselblasaren.

Detta galler i alla fall tills man vet mer om vem man kommunicerar med.

Enligt EU:s direktiv om skydd av visselblasare maste man under alla omsténdigheter ge
visselblasaren feedback inom tre manader efter rapporteringen. Man maste i varje enskilt fall
Overvaga vad som ska kommuniceras till visselblasaren.

7. Agera pa ett rimligt satt

Det ar inte alla undersékningar som kraver en omfattande eller grundlig undersdkning av alla fakta.
Omvént skulle en alltfér ytlig utredning normalt sett vara olamplig i samband med allvarligare
férhallanden och skulle kunna leda till anklagelser om att fragor sopas under mattan eller riskera
att brottsbekdmpande myndigheter eller tillsynsmyndigheter ingriper.

Utredaren bor se till att alla beslut som fattas under utredningens gang grundas pa de bevis som
har samlats in. Féretaget maste hantera risken fér sékerhetsévertradelser eller tvister och félja
GDPR nar man samlar in och lagrar bevismaterial.
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8. Man maste faststélla vilket resultat man 6nskar av en undersdékning

Utredaren bdr i bdrjan av utredningsprocessen Overvaga vad resultatet av utredningen bor
utmynna i, inklusive om en skriftlig rapport ska utarbetas eller om det i det specifika fallet ska
gbras en muntlig rapport. Det bér ocksa faststallas vem som ska ta emot rapporten.

9. Registrera, radera och arkivera

Det maste alltid féras detaljerade register dver varje rapport och alla uppgifter maste hanteras i
enlighet med géllande lagar. Detta innebér att man maste inratta ett system for att spara alla
rapporter och logga de atgarder som visselblasarteamet eller utredaren vidtar.

Personuppgifter som finns i visselbladsaranmalningar och utredningsdokumentation bér raderas
nar utredningen ar avslutad, med undantag fér personuppgifter som maste sparas av rattsliga
skal. Vi rekommenderar darfér att man implementerar automatiska processer fér radering som
ska ske efter en viss tidsperiod, enligt sarskilda regler fér detta.

Arkiverad utredningsdokumentation och rapporter fran visselblasare maste anonymiseras och far
inte innehalla personuppgifter som kan identifiera den rapporterande visselblasaren.
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