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1. Baggrund og formdl

H&ndverksgruppen og dets datterselskaber (i det folgende bencevnt »koncernen« eller
»H&ndverksgruppenc) loegger stor vaegt pd at opretholde en gennemsigtig og ansvarlig arbejdsplads.
Koncernen opfordrer alle medarbejdere til at gere opmaerksom pd eventuelle uregelmcessigheder
eller upassende adfcerd inden for organisationen, hvis de bliver opmecerksomme herpd.

Denne whistleblowing-procedure beskriver, hvordan medarbejdere kan indberette bekymringer
vedrgrende potentielle lovbrud, overtroedelser of Handverksgruppens adfcerdskodeks eller
manglende overholdelse af interne politikker og procedurer. Den forklarer ogsd, hvordan sédanne
indberetninger vil blive hdndteret.

Handverksgruppen mener, at dbenhed, integritet og effektiv kommunikation i hele organisationen
sikrer god forretningspraksis og fremmer en styrket arbejdskultur. Ved at tilvejebringe en klar proces
for at rejse bekymringer sigter vi mod at fremme en kultur preeget of tillid og ansvarlighed pé tveers
af organisationen.

Denne whistleblowing-procedure er udarbejdet i overensstemmelse med EU’s whistleblowing-direktiv
(2019/1937) og dets implementering i national lovgivning i de lande, hvor vi opererer, herunder den
norske whistleblowing-lov, den svenske whistleblowing-lov samt tilsvarende dansk og tysk lovgivning.

2. Anvendelsesomrdde

Proceduren gecelder for alle enheder inden for koncernen, alle koncernens fuldtids- og deltidsansatte,
indlejet personale, konsulenter samt bestyrelsesmedlemmer og administrative rédgivere (samlet
bencevnt »personale).

Denne procedure giver ogsd mulighed for indberetning fra:

e Lleverandgrer, entreprengrer og underentreprengrer, der samarbejder med
Hé&ndverksgruppen

e Forretningspartnere og andre tredjeparter, som H&ndverksgruppen har et forretningsforhold
til

e Jobansggere og tidligere medarbejdere

e Eksterne personer, der bliver opmcerksomme pd& uregelmcessigheder i forbindelse med
Hé&ndverksgruppen

Indberetninger fra eksterne parter vil blive behandlet i overensstemmelse med denne procedure, i det
omfang det er relevant.

3. Roller og ansvar

Alle medarbejdere forventes i god tro at indberette enhver mistanke om uregelmaessigheder, lovbrud
eller overtroedelser af Hadndverksgruppens politikker. Ledelsen i hvert datterselskab er ansvarlig for
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gennemfgrelsen af denne procedure, herunder at sikre effektiv kommunikation til alle medarbejdere
om deres rettigheder og forpligtelser i forbindelse med whistleblowing.

De ansvarlige for whistleblowing, der er anfart i afsnit 4.4.1 nedenfor, er ansvarlige for at modtage og
h&ndtere indberetninger, sikre fortrolighed og koordinere opfelgende foranstaltninger.

Administrerende direkter er ansvarlig for denne procedure og har, med stgtte fra koncernens
boeredygtighedschef, ansvaret for at gennemgé og opdatere proceduren.

Selvom denne procedure udger en koncernomspcendende ramme, geelder landespecifikke krav i
henhold til national lovgivning om whistleblowing der, hvor medarbejderne er ansat, eller hvor den
indberettede adfcerd finder sted. | tilfaelde, hvor national lovgivning giver sterre beskyttelse eller
yderligere rettigheder ud over denne procedure, gcelder den strengere standard. De lokale
administrerende direktgrer (“MD”) er ansvarlige for at sikre overholdelse af lokale regler om
whistleblowing og for at informere medarbejderne om eventuelle landespecifikke krav.

4. Procedurerklcering

4.1 Hvad er whistleblowing?

Whistleblowing er indberetning af uregelmaessigheder inden for en organisation.

S&dan ureglementeret adfcerd omfatter enhver overtroedelse af goeldende love og regler i de lande,
hvor HAndverksgruppen driver virksomhed. Det omfatter ogs& overtraedelser af virksomhedens
politikker eller almindeligt anerkendte etiske normer. Eksempler pd overtrcedelser omfatter, men er
ikke begreenset til:

¢ Omsteendigheder, der udger en fare for medarbejdernes liv eller helbred

e Skader pd klimaet eller miljget (farlige produkter, forurening osv.)

e  Korruption eller andre gkonomiske forbrydelser (sdsom undersloeb, tyveri, bedrageri osv.)

e Overtroedelse af sanktioner

e Magtmisbrug

e Uhensigtsmoessigt arbejdsmilje (chikane, mobning, seksuel chikane, diskrimination, racisme
osv.)

e Overtroedelser af lovgivningen om beskyttelse af personoplysninger

e Andre overtrcedelser af adfcerdskodeksen, leverandgrkodeksen, denne whistleblowing-
procedure og andre gceldende politikker eller procedurer hos Handverksgruppen.

Typiske HR-relaterede problemer, sGsom interne konflikter mellem medarbejdere, vil normalt ikke blive
betragtet som en overtroedelse, der er relevant for whistleblowing.

4.2 Hvem kan indberette bekymringer?

Denne procedure geelder for alle medarbejdere i Handverksgruppen, som defineret i afsnit 2 ovenfor.
Medarbejdere, der er ansat via vikarbureauer, har ogsd ret til at indberette overtrcedelser hos den
virksomhed, der har ansat dem.
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Indberetninger i henhold til denne whistleblowing-procedure kan ogsé foretages af enhver person,
der er tilknyttet Handverksgruppen, herunder samarbejdspartnere, leveranderer osv. Eksterne
personer, der ikke har nogen tilknytning til Hdndverksgruppen, kan ligeledes indberette forhold, som
de finder uacceptable. | sddanne tilfcelde finder disse retningslinjer anvendelse i det omfang, de er
relevante.

Ovenncevnte personkategorier kan indberette mistcenkelig uregelmoessig adfcerd, der har fundet
sted i en arbejdsrelateret sammenhceng, og som udger oplysninger af almen interesse, der ber
fremfares og falges op pé.

Dette kan f.eks. voere mistanke om svig, korruption eller andre former for gkonomisk kriminalitet,
tilsidescettelse af arbejdsmiljglovgivningen, mistanke om miljgkriminalitet eller alvorlige former for
systematisk chikane. Forseg pd& at skjule uregelmoessigheder kan i sig selv udgere en
uregelmceessighed.

4.3 Ret og pligt til at indberette

Alle medarbejdere i Hdandverksgruppen har ret til at indberette overtroedelser inden for
organisationen.

Alle medarbejdere har pligt til at indberette strafbare handlinger og situationer, hvor liv eller helbred
er i fare, samt overtrcedelser af adfcerdskodeksen. Spergsmdl vedrgrende fortolkningen aof
adfcerdskodeksen eller dens praktiske anvendelse skal rettes til den ncermeste leder eller
administrerende direkter (AD) i det relevante datterselskab.

Enhver, der i god tro indberetter bekymringer, kan gere dette uden frygt for repressalier.

Vi opfordrer medarbejderne til at indgive indberetninger uden ungdig forsinkelse efter hocendelsens
indtroeden, sé overtroedelsen kan standses eller undersgges sé hurtigt som muligt.

4.4 Hvordan indberettes bekymringer?

4.4.1 Internt whistleblowing

Hos HAandverksgruppen fremmer vi en dben der-politik og opfordrer medarbejderne til at dele deres
spoergsmdal, bekymringer, forslag eller klager med en person, der kan h&dndtere dem pé passende vis. |
de fleste tilfoelde er en medarbejders noermeste leder eller HR-reproesentant bedst i stand til at
hd&ndtere et problem. Hvis denne rapporteringskanal anses for uegnet pé grund af den pégceldendes
involvering eller overtraedelsens alvor, skal overtroedelsen indberettes til den administrerende direktor
for det relevante datterselskab, direkte til koncernens administrerende direkter eller alternativt til
bestyrelsesformanden for Hadndverksgruppen.

I scerlige tilfoelde, hvor det ikke er hensigtsmoessigt at henvende sig til hogen af ovenncevnte personer,
kan man kontakte compliance-ansvarlig hos FSN Capital Partners AS, Hanne Iversen, eller Fredrik
Bergsmark Grimstad hos PwC. Handverksgruppen har udpeget Fredrik Bergsmark Grimstad som
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ekstern kontaktperson til hdndtering af indberetninger om uregelmaessigheder. Han vil vurdere, om
og hvem der skal underrettes hos Handverksgruppen.

Kontaktliste

Hé&ndverksgruppens @yvind Emblem +47957511 88 oe@handverksgruppen.com

koncernchef

Bestyrelsesformand for | Per Sjéstrand +46 70724 5149 per.sjostrand@instalco.se

H&ndverksgruppen

FSN Capital Partners Hanne Iversen + 47 922 55 23] hanne.iversen@fsncapital.com

Compliance-ansvarlig

Ekstern kontaktperson Fredrik Bergsmark +47 984 59 372 fredrik.grimstad@pwc.com
Grimstad hos PwC

H&ndverksgruppen har desuden oprettet en elektronisk whistleblowing-kanal, der er tilgeengelig pd
https://trustcom.pwe.no/handverksgruppen.

Hos Hdndverksgruppen kan en whistleblowing-anmeldelse altid indgives pr. brev, e-mail,
telefonopkald eller personligt, dbent eller anonymt. Der stilles ingen krav til anmeldelsens form, men
Hé&ndverksgruppen opfordrer medarbejderne til at indberette bekymringer skriftligt og via den
elektroniske whistleblowing-kanal. Det er den, der indberetter, der bestemmer, hvilke oplysninger der
skal gives. For at sikre, at der foreligger tilstraekkelige oplysninger til at kunne ivcerkscette passende
opfelgning, ber indberetningen dog indeholde s& mange detaljer som muligt samt tilgcengeligt
bevismateriale, sGdsom:

e Perioden samt dato og klokkeslcet, hvis det er relevant, for de pdgoeldende omstcendigheder
e Medarbejdernes observationer

e Det sted, hvor hcendelsen fandt sted

e Andre vidner

e Eventuel dokumentation

4.4.2 Indberetning til eksterne kanaler

Handverksgruppens mal er at tilretteloegge sine procedurer, sé& intern indberetning altid er
tilstraekkelig. Hvis en indberetter imidlertid ikke mener, at en indberetning vil blive hdndteret korrekt via
H&ndverksgruppens interne indberetningskanaler, kan uregelmcessigheder ogsd indberettes eksternt
til en myndighed, der kan modtage, give tilbagemelding pd& og felge op pd indberetninger.
Whistlebloweren har ret til at indberette til et tilsynsorgan eller en anden offentlig myndighed (f.eks.
Arbeidstilsynet, Datatilsynet eller politiet).

| Sverige har flere myndigheder fdet mandat fra den svenske regering til at oprette eksterne
indberetningskanaler inden for bestemte omrdader. En liste over myndigheder og ansvarsomrdder kan
findes HER.

Whistlebloweren kan i visse tilfcelde indberette sagen til medierne eller offentligheden, dog kun i
situationer, hvor dette sker i god tro, hvor sagen er af almen interesse, og hvor intern indberetning har
vist sig at veere uhensigtsmcaessig eller ineffektiv.


mailto:pal.lonseth@pwc.com
https://trustcom.pwc.no/handverksgruppen
https://trustcom.pwc.no/handverksgruppen
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/lagar-och-regler-om-arbetsmiljo/visselblasarlagen/extern-rapporteringskanal/lista-over-myndigheter-med-ansvar-enligt-ansvarsomrade-enligt-forordning-2021949/
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4.4.3 Anonym whistleblowing

Whistlebloweren kan indberette anonymt via den elektroniske whistleblowing-kanal. Whistlebloweren
ber dog veere opmaerksom pd, at:

e Modtageren muligvis ikke kan give feedback, ndr whistleblowerens identitet er ukendt

« Det kan vise sig vanskeligt at gennemfare en ordentlig undersggelse, hvis de fremlagte
oplysninger ikke kan efterproves eller verificeres

e Undersggeren kan ikke stille opfglgende spergsmadl for at indhente yderligere oplysninger fra
den, der indberetter.

Af disse grunde opfordrer Hadndverksgruppen til, at indberetninger sé vidt muligt sker under angivelse
af navn, idet der garanteres streng fortrolighed og beskyttelse mod repressalier. Hvis anonymitet er
afgerende, ber indberetteren give s& mange detaljer og s& meget dokumentation som muligt i den
indledende indberetning.

4.5 Handtering af whistleblowing-indberetninger

Hé&ndverksgruppens grundloeggende principper for hdndtering af whistleblowing-indberetninger er:

¢ Alle indberetninger tages alvorligt

e Alle indberetninger vil blive undersegt tilstroekkeligt inden for en rimelig frist p& en retfcerdig,
fordomsfri og objektiv méde

¢ Alle indberetninger behandles fortroligt, og informationssikkerheden opretholdes

e Beskyttelse af alle whistleblowere

¢ Whistleblowere, der indberetter i god tro, vil ikke blive udsat for chikane, diskrimination eller
straf

« lkke-anonyme whistleblowere vil modtage rettidig feedback og information om processen

e Processen vil blive dokumenteret skriftligt

Alle felsomme oplysninger skal behandles efter et strengt "need-to-know'-princip og i
overensstemmelse med relevante databeskyttelseslove samt eventuelle retningslinjer fastsat af
lokale databeskyttelsesmyndigheder, lokal lovgivning og andre relevante bestemmelser. Bemcerk, at
der kan veere specifikke krav i henhold til lokale databeskyttelseslove, iscer ved brug af elektroniske
indberetningskanaler.

Alle medarbejdere er forpligtet til at bevare fortroligheden omkring falsomme oplysninger og skal
underskrive en separat fortrolighedsaftale, hvis administrerende direkter eller eksterne r&dgivere
finder det nodvendigt.

Alle oplysninger, der modtages i forbindelse med en whistleblowing-indberetning, skal arkiveres med
begreenset adgang og opbevares pd en sikker og fortrolig mdéde. Alle fysiske dokumenter skal
opbevares sikkert.

Alle personoplysninger, der indsamles under undersggelsen, bortset fra den endelige rapport, skal
slettes umiddelbart efter undersegelsens afslutning, medmindre der forventes en retssag. | sé fald kan
personoplysningerne opbevares, indtil retssagen er afsluttet.
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4.5.1 Processen for hdndtering af whistleblowing-anmeldelser

Hé&ndverksgruppen skal foretage en indledende vurdering og kvalitetssikrings af alle modtagne
whistleblowing-anmeldelser. Hadndverksgruppen har udpeget ansvarlige personer til at hdndtere
indkommende anmeldelser via anmeldelseskanalerne.

Hvis anmeldelsen afslarer forhold, der krcever en undersggelse, nedscettes der et undersggelsesteam.
Der kan geres brug af eksterne rddgivere eller interne ressourcer til at gennemfgre undersggelsen.
Beslutningen om, hvem der skal gennemfgre undersggelsen, troeffes pd baggrund af arten af den
anmeldte overtrcedelse og de ressourcer, der er til rédighed til at gennemfere undersggelsen.

Whistlebloweren skal, medmindre vedkommende har valgt at forblive anonym, som minimum
modtage:

e En bekrceftelse pd, at anmeldelsen er modtaget, inden for syv (7) kalenderdage.

e Tilbagemelding om, hvordan en anmeldelse er blevet behandlet, og hvilke foranstaltninger
der er blevet truffet, senest tre (3) kalendermdneder efter bekroeftelsen af, at anmeldelsen er
modtaget.

Hvis undersggelsen ikke kan afsluttes inden for tre méneder, vil whistlebloweren blive informeret om
drsagerne til forsinkelsen og f& oplyst en forventet tidsramme for afslutningen.

Der udarbejdes en endelig rapport med resultaterne af undersggelsen inden for en rimelig frist, og
denne gennemgds af koncernens administrerende direkter eller bestyrelsesformanden og/eller en
ekstern rddgiver, alt efter hvad der er relevant. Den endelige rapport arkiveres i overensstemmelse
med interne arkiveringsrutiner og databeskyttelseslovgivningen.

P& baggrund aof resultatet af en sddan undersggelse skal koncernens administrerende direktor
og/eller bestyrelsesformanden, alt efter hvad der er relevant, treeffe de foranstaltninger og/eller
pdloegge de sanktioner, der anses for passende og/eller nedvendige, herunder eventuelle
forebyggende foranstaltninger, disciplincere sanktioner eller opsigelse af leverandgrkontrakten m.m.
For medarbejdere kan konsekvenserne omfatte mundtlige eller skriftlige advarsler eller, hvis sagen er
meget alvorlig, afskedigelse i overensstemmelse med gceldende lovgivning for medarbejdere. En
medarbejder, der bevidst indgiver en falsk anmeldelse, kan ligeledes blive genstand for disciplincere
foranstaltninger.

Mere detaljerede instrukser vedrgrende processen for hdndtering af whistleblowing-indberetninger
findes i bilag 1.

4.6 Beskyttelse af whistleblowere

Det er vigtigt for Handverksgruppen at stille en mekanisme til rddighed, hvor ulovlige aktiviteter
og/eller alvorlige overtrcedelser kan indberettes pd en sikker mdde, ligesom det er vigtigt for
virksomheden at beskytte og undgé skade p& omdemmet hos uskyldige medarbejdere eller
bestyrelsesmedlemmer, der er genstand for en indberettet overtroedelse.
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Af disse grunde vil Handverksgruppen gennemfere sine undersggelser af enhver indberettet
overtroedelse sd diskret som muligt og pd en fortrolig mdde i videst muligt omfang, forudsat at det er
foreneligt med gennemfgarelsen af en grundig og tilstroekkelig undersggelse. Desuden vil der i videst
muligt omfang blive gjort alle rimelige bestrcebelser pé& at behandle whistleblowerens identitet som
fortrolig, medmindre der er indhentet skriftlig tilladelse (herunder via e-mail) fra whistlebloweren til at
afslere den pdgceldendes identitet. Beskyttelsen af identiteten skal ogsd tages i betragtning under
den indledende vurdering og den efterfglgende risikovurdering, ndr undersggelsens omfang
fastloegges, herunder det eksisterende risikoniveau, uden at whistleblowerens identitet afslgres. Alle
undersggelser vil blive gennemfeart fortroligt, s@ledes at oplysninger kun videregives, ndr det er
nadvendigt for at lette gennemgangen af undersagelsen eller i gvrigt i henhold til lovgivningen.

H&ndverksgruppen forbyder enhver form for repressalier mod whistleblowere og vil ivoerkscette
passende foranstaltninger for at forhindre repressalier inden for organisationen. Repressalier udger i
sig selv en overtrcedelse af virksomhedens regler, og enhver sédan handling kan fgre til passende
sanktioner som beskrevet ovenfor. Gengeceldelse er enhver negativ handling, praksis eller forssmmelse
som folge af eller som reaktion pé& en whistleblower-anmeldelse, f.eks. chikane, trusler, mobning,
diskrimination, social udstadelse, advarsler, fratagelse af arbejdsopgaver, ubegrundet omplacering,
degradering, dérlig lenudvikling, suspension, afskedigelse og/eller disciplincer straf.

Enhver, der udscettes for gengceldelse, skal indberette dette i overensstemmelse med denne
procedure.

4.7 Personoplysninger

Behandlingen af whistleblowing-anmeldelser sker i overensstemmelse med interne
styringsdokumenter og goeldende lokale love og regler som anfert nedenfor:

e den norske persondatalov af 15. juni 2018

e den tyske federale databeskyttelseslov af 30. juni 2017
o den svenske databeskyttelseslov (2018:218)

¢ den danske persondatalov af 23. maj 2018

e den norske arbejdsmiljglov af 17. juni 2005.

4.8 Kommunikationsfrihed og frihed til at indhente oplysninger

De rettigheder, som en person har i henhold til trykfrihedsforordningen (svensk:
Tryckfrihetsférordningen) og grundloven om ytringsfrined (svensk: Yttrandefrihetsgrundlagen) med
hensyn til kommunikationsfrihed og indkabsfrihed, er ikke begrcenset af den svenske whistleblowerlov
eller denne information.

5. Undtagelser

Der er ingen undtagelser fra denne procedure. Ethvert behov for undtagelser fra denne procedure skal
veere klart defineret og dokumenteret. Alle undtagelser skal godkendes af bestyrelsen for
Hé&ndverksgruppen.
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6. Relaterede dokumenter

e Adfcerdskodeks

e Adfcerdskodeks for leverandgrer

e Bceredygtighedspolitik

e Beoeredygtighedsstrategi og -madil

¢ HR-politik

« Politik for IT, informationssikkerhed og databeskyttelse
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7. Bilag

7.1 Bilag 1 — Vejledning i handtering af whistleblowing-anmeldelser

Formdlet med denne vejledning er at fastleegge interne, detaljerede retningslinjer for, hvordan
whistleblowing-anmeldelser skal hdndteres og dokumenteres.

7.1.1 Oversigt over processen for hdndtering af whistleblowing-anmeldelser

Whistleblowing Indledende Risikovurdering og

. o Undersgagelse
rapport vurdering kvalitetssikring

Alle trin skal registreres og dokumenteres i skabelonen i bilag 2 for at sikre korrekt dokumentation.
7.1.2 Indberetning af whistleblowing

Hvis whistlebloweren har anmodet om et made, kan madet dokumenteres ved hjcelp af en optagelse
af samtalen i en varig og tilgoengelig form eller gennem et proecist mgdereferat. Whistlebloweren skal
have mulighed for at gennemgg, rette og godkende modereferatet og derefter underskrive det.

Modtageren af anmeldelsen skal, hvis det er muligt, bekrcefte modtagelsen af anmeldelsen inden for
7 kalenderdage og informere anmelderen om, at anmeldelsen vil blive behandlet i overensstemmelse
med H&ndverksgruppens procedure for anmeldelser og denne vejledning.

Enhver, der modtager en whistleblowing-anmeldelse, skal behandle den med den nadvendige
fortrolighed og i overensstemmelse med whistleblowing-proceduren og denne vejledning. Hvis
whistleblowerens identitet er kendt, md& den kun videregives i det omfang, det er ngdvendigt, og med
whistleblowerens udtrykkelige tilladelse. Whistlebloweren skal, hvis det er muligt, informeres om, at
modtageren og andre, der er involveret i undersggelsen, kan blive indkaldt som vidner i en fremtidig
retssag og dermed blive bedt om at afslere whistleblowerens identitet.

7.1.3 Indledende vurdering

Hovedformdlet med den indledende vurdering er at foretage en forelgbig gennemgang af materialet
og afgere, hvem der skal informeres om whistleblowing-anmeldelsen.

Modtageren af anmeldelsen skal, i det omfang det er hensigtsmaoessigt, videresende anmeldelsen til
administrerende direkter for Hadndverksgruppen. Den administrerende direkter er ikke bemyndiget til
at modtage eller behandle anmeldelser, hvis vedkommende er den person, der specifikt er noevnt eller
anklaget i forbindelse med den pdgceldende sag. Alternativt skal modtageren videresende
whistleblowing-anmeldelsen til bestyrelsesformanden for Handverksgruppen, compliance-ansvarlig
hos FSN Capital Partners AS eller Fredrik Bergsmark Grimstad hos PwC.
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Administrerende direktor foretager en indledende vurdering og beslutter, hvem der skal
informeres/inddrages, og hvem der skal have ansvaret for at behandle den pdégceldende
whistleblowing-anmeldelse. | den indledende fase skal det desuden sikres, at whistleblowing-
anmeldelsen indgives i overensstemmelse med den lokale persondatalov.

Afhcengigt af karakteren og alvoren af indberetningen skal den administrerende direktor efter eget
sken underrette og rddgive bestyrelsesformanden for Hadndverksgruppen uden ungdig forsinkelse.
Den administrerende direkter skal altid straks underrette bestyrelsesformanden om alle indberettede
bekymringer eller klager vedrgrende Handverksgruppens regnskabspraksis, rapporteringsprocedurer,
interne kontrolforanstaltninger eller revision.

7.1.4 Risikovurdering og kvalitetssikring

Formdlet med risikovurderingen og kvalitetssikringen er at fastleegge, hvordan en specifik
whistleblowing-anmeldelse skal h&indteres. Administrerende direkter, eller en anden person, hvis det
er nedvendigt, skal udarbejde en skroeddersyet procesplan, der ogsd tager hgjde for geeldende
lovgivning om persondata.

Administrerende direkter skal foretage en risikovurdering og kvalitetssikring af whistleblowing-
anmeldelsen. Om ngdvendigt kan der konsulteres en ekstern rédgiver.

Risikovurderingen indebcerer en gennemgang og vurdering af whistleblower-anmeldelsens mulige
konsekvenser for H&ndverksgruppen, sdsom omdemme, personale, drift, skonomi og eventuelle
sanktioner, baseret pd den antagelse, at indholdet af whistleblower-anmeldelsen er sandt.
Risikovurderingen skal ogsd omfatte en vurdering af, hvordan whistlebloweren skal beskyttes.
Whistleblowing-anmeldelser af mulige ulovlige eller kritisable forhold er af felsom karakter, hvilket
kroever fokus pd personbeskyttelse og fortrolighed samt principperne om uafhcengighed, objektivitet
og kontradiktorisk behandling.

Kvalitetssikringen omfatter en forelebig vurdering, hvor der sgges indledt en dialog med
whistlebloweren med henblik pd indsamling af supplerende oplysninger, og hvor der om nedvendigt
indhentes oplysninger fra andre kilder (dvs. andre vidner, interne styringsdokumenter, betalinger og
offentlige registre).

P& baggrund af risikovurderingen og kvalitetssikringen beslutter den administrerende direkter, om der
skal gennemfores en mere omfattende undersggelse. | tilfeelde af at den administrerende direkter
anses for ikke at voere uafhcengig af den indberettede sag, skal beslutninger treeffes af en anden
egnet person i overensstemmelse med afsnit 4.4.1 i whistleblowing-proceduren. Hvis der ikke er behov
for yderligere undersggelse, skal dette registreres og fremgd af den endelige rapport.

Whistlebloweren skal som udgangspunkt underrettes, hvis det besluttes at gennemfgre en mere
omfattende undersagelse.

7.1.5 Undersggelse

Nd&r der troeffes beslutning om at gennemfgre en mere omfattende undersggelse p& grund aof
indberetningens art og/eller alvor, har den administrerende direkter ansvaret for at udarbejde et
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specifikt mandat for undersggelsen samt en opgave- og fremdriftsplan og en kommunikationsplan,
hvor dette anses for nedvendigt. Mandatet skal udformes sdledes, at undersagelsen kommmer ind pd
de veesentlige spergsmdal ud fra sagens karakter. Der kan om ngdvendigt indhentes rddgivning fra
eksterne rddgivere med henblik pd& at treeffe beslutning om vyderligere foranstaltninger.
Administrerende direkter overvdger sammen med bestyrelsesformanden al intern og ekstern
kommunikation i forbindelse med en whistleblowing-anmeldelse.

Administrerende direkter skal desuden overveje, om undersggelsen skal gennemferes af et internt
team eller af eksterne ré&dgivere. | tilfoelde af at den administrerende direkter anses for ikke at veere
uafhcengig af den indberettede sag, skal ansvaret for hdndteringen af en séidan sag overdrages til en
anden egnet person i overensstemmelse med afsnit 4.4.1 i whistleblowing-proceduren. Beslutningen
om, hvem der skal gennemfere undersegelsen, vil blive truffet p& baggrund af whistleblowing-
indberetningens karakter, de tilgoengelige ressourcer samt kompetencekravene. Generelt kan mindre
alvorlige sager hdndteres internt med lokale ressourcer, mens mere alvorlige sager ber hdndteres af
et udpeget team eller eksterne rddgivere. Inddragelse af eksterne radgivere kan i visse tilfcelde sikre
upartiskhed og objektivitet.

Undersggelsen vil normalt bestd af samtaler med de bergrte parter og vidner samt indsamling af
dokumentation. Geeldende lovgivning om adgang til e-mails og elektroniske filer p&d medarbejderens
computer skal tages i betragtning.

Personoplysninger, der klart er irrelevante for behandlingen af en bestemt anmeldelse, mé& ikke
indsamles, og hvis sddanne oplysninger er blevet indsamlet ved en fejl, skal de slettes uden ungdig
forsinkelse.

De parter, der afhgres, skal modtage tilstroekkelig information til at kunne gere deres rettigheder
gceldende, og de har ret til at ggre indsigelse, dvs. til at kommentere og foresld cendringer til referatet
fra deres afhgring. Det er et grundloeggende princip, at processen skal gennemferes pd en retfcerdig,
dben og objektiv mdéde.

Den person, som rapporten vedrgrer, skal som hovedregel informeres om rapporten og dens indhold
og gives mulighed for at fremlaegge sin version af sagen (,retten til at modsige”). Den bergrte person
har ikke ret til oplysninger om whistleblowerens identitet.

7.1.6 Endelig rapport

Undersggerne skal analysere alle de indsamlede oplysninger og udarbejde en endelig rapport.
Rapporten skal indeholde konklusioner og observationer vedrgrende den indberettede sag, forlgbet
af behandlingen af indberetningen samt de foranstaltninger, der er blevet anbefalet eller iveerksat.
Den endelige rapport skal svare til det givne mandat. Desuden skal rapporten indeholde en
selvvurdering af forlebet med henblik p& at drage erfaringer og identificere nedvendige cendringer i
procedurerne m.m.

Som hovedregel skal de bergrte parter modtage tilstroekkelige oplysninger til at sikre deres rettigheder
og har ret til at gere indsigelse mod de dele af den endelige rapport, der vedrgrer dem.
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H&ndverksgruppen tilstrceber at afslutte undersggelsen og udarbejde den endelige rapport inden for
en rimelig frist efter modtagelsen af whistleblower-anmeldelsen. Den endelige rapport vil blive
gennemgdet af bestyrelsesformanden, som fastlagt under den indledende vurdering.

Whistlebloweren og den person, som anmeldelsen vedrgrer, skal som minimum modtage oplysninger
om, at sagen er blevet vurderet og afsluttet, ogsd i tilfeelde, hvor der ikke konstateres
uregelmcessigheder eller spergsmdl om manglende overholdelse af regler og retningslinjer i
undersggelsen. NAr der treeffes beslutning om, hvilke oplysninger der skal videregives, skal der tages
hgjde for en raekke forhold, sdsom fortrolighed og beskyttelse af personoplysninger, whistleblowerens
behov for information, skabelse af en kultur, der voerdsaetter whistleblowing, samt planlagt intern og
ekstern videregivelse af oplysninger vedrgrende sagen.

Bestyrelsen vil pd& hvert bestyrelsesmgde blive orienteret om modtagne whistleblower-anmeldelser
og resultatet aof eventuelle undersggelser. Hvis der konstateres en overtroedelse, er
Hé&ndverksgruppens bestyrelse ansvarlig for at vurdere, om virksomheden skal indberette sagen til
den relevante statslige tilsynsmyndighed, f.eks. politiet.

Den endelige rapport skal arkiveres i overensstemmelse med interne arkiveringsprocedurer og
lovgivningen om personoplysninger som anfart nedenfor:

e den norske personoplysningslov af 15. juni 2018

¢ den tyske fgderale databeskyttelseslov af 30. juni 2017
o den svenske databeskyttelseslov (2018:218)

e den danske persondatalov af 23. maj 2018

7.1.7 Foranstaltninger
Disciplincere foranstaltninger

For medarbejdere kan konsekvenserne omfatte mundtlige eller skriftlige advarsler eller, hvis sagen er
meget alvorlig, afskedigelse i overensstemmelse med goeldende arbejdsmarkedslovgivning.

Eventuelle disciplincere foranstaltninger skal besluttes og gennemferes af den pdgceldende
medarbejders leder og HR-afdelingen og, hvis det anses for ngdvendigt, med godkendelse fra den
administrerende direkter og/eller bestyrelsesformanden. HR-afdelingen skal altid inddrages, inden en
disciplincer proces indledes. Disciplincere foranstaltninger som falge af en undersggelse skal altid
veere rimelige og i overensstemmelse med geeldende love og regler samt interne retningslinjer.

Medarbejdere, der bevidst indgiver en falsk anmeldelse, kan ligeledes blive genstand for disciplincere
foranstaltninger.

Andre foranstaltninger

P& baggrund of undersegelsens resultat skal den administrerende direkter eller
bestyrelsesformanden troeffe de foranstaltninger og/eller pdlcegge de sanktioner, der anses for
passende og/eller nedvendige, herunder eventuelle forebyggende foranstaltninger eller opsigelse af
leverandarkontrakter mv.
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Gengeeldelse

H&ndverksgruppen vil gere sit yderste for at sikre, at der ikke forekommer gengceldelse, og at det ikke
vil pévirke karrieren negativt for en person, der i god tro indberetter uregelmcessigheder. Lederen af
undersggelsesteamet skal hos whistlebloweren kontrollere, at der ikke har fundet gengeeldelse sted,
ndr undersggelsen er afsluttet, og igen 6 mdéneder efter sagens afslutning.
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7.2 Bilag 2 — Skabelon til dokumentation af processen for hdndtering af

whistleblowing-anmeldelser

Dato Ansvarlig person Kommentarer /
Resultat
Modtagelse af whistleblowing- [brev, e-mail, telefon]
indberetning
[Beskrivelse af

anmeldelsen]

Dialog med whistlebloweren

Anmeldelse sendt til
bestyrelsesformanden og/eller
andre

Indledende vurdering

Risikovurdering

Identificerede risici

Kvalitetssikring

Forelgbig evaluering

Er der behov for vyderligere
undersggelse

Intern/ekstern
inddragelse

Mandat
Opgaveplan
Fremskridtsplan

Kommunikationsplan

Undersagelse/resultater

Interviews

Dokumenter

Modsigelser

Endelig rapport

Resultater
Bemcerkninger

Anbefalinger

Gennemgang af den endelige
rapport

Foranstaltninger

Disciplincere
foranstaltninger

Andre foranstaltninger

Oplysninger til whistlebloweren
og den bergrte person

Andre foranstaltninger skal medtages efter behov.



