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1. Baggrund og formdl

H&ndverksgruppen og dets datterselskaber (herefter bencevnt "Handverksgruppen”) er forpligtet til at
opretholde en dben og ansvarlig arbejdsplads. Vi opfordrer alle medarbejdere til at sige til, hvis de
bliver opmcerksomme pd uregelmeoessigheder eller upassende praksis inden for organisationen.

Denne rapporteringsprocedure beskriver, hvordan medarbejdere kan rapportere bekymringer
vedrgrende potentielle overtrcedelser af loven, brud pd Handverksgruppens etiske retningslinjer eller
manglende overholdelse af andre interne retningslinjer og procedurer. Den forklarer ogsd, hvordan
s@danne rapporter vil blive hdndteret.

Hé&ndverksgruppen mener, at gennemsigtighed, integritet og effektiv. kommunikation i hele
organisationen sikrer god forretningsskik og fremmer en forbedret arbejdskultur. Ved at tilbyde en klar

proces til indberetning af bekymringer gnsker vi at fremmme en kultur praeget af tillid og ansvarlighed i
hele organisationen.

2. Omfang

Proceduren gcelder for alle enheder inden for koncernen, alle fuldtids- og deltidsansatte i koncernen,
midlertidigt ansatte, konsulenter samt bestyrelsesmedlemmer og administrative rédgivere (samlet
bencevnt "personale”).

3. Roller og ansvar

Alt personale forventes at indberette mistanke om uregelmoessigheder, overtroedelser af loven eller
brud pd& Handverksgruppens retningslinjer i god tro. Ledelsen i hvert datterselskab er ansvarlig for at
implementere denne procedure, herunder at sikre effektiv kommunikation til alt personale om deres
rettigheder og forpligtelser i relation til whistleblowing.

Whistleblowing-ansvarlige, der er anfert i afsnit 4.4.1 nedenfor, er ansvarlige for at modtage og
behandle indberetninger, opretholde fortrolighed og koordinere opfalgende foranstaltninger.

CHRO er ansvarlig for denne procedure og har med stgette fra ESG Manager ansvaret for at gennemgé
og opdatere proceduren.

4. Procedure erkloering

4.1 Hvad er whistleblowing?

Whistleblowing er indberetning af uregelmaessigheder inden for en organisation.

S&dan uregelmcessig adfcerd omfatter overtroedelser af goeldende love og regler i de lande, hvor
Hé&ndverksgruppen opererer. Det omfatter ogsé overtrcedelser af virksomhedens retningslinjer eller
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almindeligt anerkendte etiske standarder. Eksempler pd& overtroedelser omfatter, men er ikke
begrcenset til:

¢ Omsteendigheder, der bringer medarbejdernes liv eller helbred i fare

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

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

e Overtreedelser af sanktioner

¢ Misbrug af myndighed

e Usundt arbejdsmiljg (chikane, mobning, seksuel chikane, diskrimination, racisme osv.)

e Overtroedelser af lovgivningen om privatlivets fred

e Andre overtrcedelser of Handverksgruppens etiske retningslinjer, etiske retningslinjer for
leverandgrer, denne rapporteringsprocedure og andre gceldende retningslinjer eller
procedurer.

Typiske HR-relaterede problemer, sédsom interne konflikter mellem medarbejdere, vil normalt ikke blive
betragtet som overtroedelser, der er relevante for whistleblowing.

4.2 Hvem kan indberette?

Denne procedure geelder for alle medarbejdere i Hadndverksgruppen, som defineret i afsnit 2 ovenfor.
Medarbejdere, der er ansat gennem vikarbureauer, har ogsd ret til at indberette overtreedelser hos
kunden.

Anmeldelser i henhold til denne whistleblowing-procedure kan ogsd foretages af enhver, der er
tilknyttet Hdndverksgruppen, herunder forretningspartnere, leveranderer osv. Eksterne personer, der
ikke har nogen tilknytning til H&ndverksgruppen, kan ogséd anmelde forhold, som de finder
uacceptable. | sédanne tilfcelde finder disse retningslinjer anvendelse i det omfang, de er relevante.

Ovenncevnte personkategorier kan indberette mistoenkelig uregelmaoessig adfcerd, der har fundet
sted i en arbejdsrelateret sammenhceng, og som udger oplysninger af offentlig interesse, der bor
bringes frem i lyset og folges op.

Det kan f.eks. voere mistanke om svig, korruption eller andre former for gkonomisk kriminalitet,
overtrcedelser af arbejdsmiljslovgivningen, mistanke om miljgkriminalitet eller alvorlige former for
systematisk chikane. Forseg p& at skjule uregelmcessigheder kan i sig selv udgere
uregelmcessigheder.

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 kriminelle handlinger og omstcendigheder, hvor liv eller
helbred er i fare, samt overtrcedelser af Hdandverksgruppens etiske retningslinjer. Spergsmal
vedrgrende fortolkningen af de etiske retningslinjer eller deres praktiske anvendelse skal rettes til
ncermeste leder eller administrerende direkter for Handverksgruppen Norge.
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Enhver, der rapporterer bekymringer i god tro, kan gore dette uden frygt for repressalier.

Viopfordrer medarbejderne til at indberette bekymringer uden ungdig forsinkelse efter haendelsen, sé
overtraedelsen kan stoppes eller undersgges s& hurtigt som muligt.

4.4 Hvordan rapporterer man bekymringer?

4.4 Intern rapportering

Hos Hdndverksgruppen har vi en dben der-politik og opfordrer medarbejderne til at dele deres
spergsmadal, bekymringer, forslag eller klager med en person, der kan hdndtere dem pd passende vis. |
de fleste tilfcelde er medarbejderens ncermeste leder bedst egnet til at hdndtere et problemomrade.
Hvis denne rapporteringskanal anses for upassende pé grund af den pdgoeldendes involvering eller
overtroedelsens alvor, skal overtroedelsen rapporteres til administrerende direkter for
H&ndverksgruppen Norge, direkte til koncernens administrerende direktor eller alternativt til
bestyrelsesformanden for Hdndverksgruppen.

| undtagelsestilfcelde, hvor det ikke er hensigtsmcessigt at kontakte nogen af ovenstdende, kan du
kontakte Compliance Officer hos FSN Capital Partners AS, Hanne Iversen, eller Fredrik Bergsmark
Grimstad hos PwC. H&ndverksgruppen har udpeget Fredrik Bergsmark Grimstad til at hdndtere
whistleblowing-rapporter som ekstern part. Han vil vurdere, om og hvem der skal informeres i
Hé&ndverksgruppen.

Kontaktliste

Administrerende @yvind Emblem +47 95751188 oe@handverksgruppen.com
direktar for

Héandverksgruppen

Bestyrelsesformand, Per Sjéstrand +46 70724 5149 per.sjostrand@instalco.se
Handverksgruppen

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

Ekstern kontakt Fredrik Bergsmark +47 984 59 372 fredrik.grimstad@pwc.com

Grimstad hos PwC

Hé&ndverksgruppen har ogsé oprettet en elektronisk rapporteringskanal, som er tilgoengelig pd
https://trustcom.pwe.no/handverksgruppen.

Hos Handverksgruppen kan indberetninger altid indgives pr. brev, e-mail, telefon eller personligt,
dbent eller anonymt. Der er ingen krav til indberetningens form, men Handverksgruppen opfordrer
medarbejderne til at indberette skriftligt og via den elektroniske indberetningskanal. Det er op til
whistlebloweren at beslutte, hvilke oplysninger der skal gives. For at sikre, at der er tilstrcekkelige
oplysninger til rddighed til at treeffe passende opfalgningsforanstaltninger, ber anmeldelsen dog
indeholde s& mange detaljer som muligt og eventuelle tilgoengelige beviser, sGsom:

e Perioden og dato og klokkeslcet, hvis relevant, for de pdgceldende omstcendigheder
e Medarbejderens observationer


mailto:pal.lonseth@pwc.com
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e Det sted, hvor hcendelsen fandt sted
e Andre vidner
e Eventuel dokumentation

4.4.2 Underretning til eksterne rapporteringskanaler

H&ndverksgruppens mal er at tilretteloegge sine procedurer séledes, at intern rapportering altid er
tilstroekkelig. Hvis en whistleblower ikke mener, at en indberetning vil blive behandlet hensigtsmaessigt
gennem HAndverksgruppens interne indberetningskanaler, kan uregelmcessigheder ogsd indberettes
eksternt til en myndighed, der kan modtage, reagere pd og falge op pd whistleblowing-sager.
Whistlebloweren har ret til at indberette til en tilsynsmyndighed eller anden offentlig myndighed (f.eks.
Arbejdstilsynet, Datatilsynet eller politiet).

| Sverige har en rcekke myndigheder fdet mandat fra den svenske regering til at etablere eksterne
rapporteringskanaler inden for bestemte omrdder. En liste over myndigheder og ansvarsomréder
findes HER.

| visse tilfaelde kan whistlebloweren indberette til medierne eller offentligheden, dog kun i situationer,
hvor dette sker i god tro, sagen er af offentlig interesse, og intern whistleblowing har vist sig at voere
uhensigtsmoessig eller ineffektiv.

4.4.3 Anonym rapportering

Whistlebloweren kan rapportere anonymt, men skal voere opmaoerksom pd, at modtageren ikke kan
give feedback, ndr dette geres. Desuden kan det voere vanskeligt at gennemfgre en grundig
undersg@gelse, hvis de leverede oplysninger ikke kan testes eller verificeres, og efterforskeren ikke kan
indhente yderligere oplysninger fra whistlebloweren.

4.5 Behandling af rapporter

H&ndverksgruppen’s grundloeggende principper for hdndtering af whistleblowing-rapporter er:

e Alle rapporter tages alvorligt

e Alle rapporter vil blive undersggt tilstraekkeligt inden for en rimelig frist p& en retfoerdig, dben
og objektiv mdde

e Alle rapporter behandles fortroligt og under beharig hensyntagen til informationssikkerheden

e Beskyttelse af alle whistleblowere

* Whistleblowere, der rapporterer i god tro, vil ikke blive udsat for chikane, diskrimination eller
straf

¢ Ikke-anonyme whistleblowere modtager feedback og information om processen i tide

e Processen vil blive dokumenteret skriftligt.

Alle falsommme oplysninger behandles strengt efter "need-to-know"-princippet og i overensstemmelse
med relevant lovgivning om privatlivets fred og retningslinjer fastlagt af lokale privatlivsmyndigheder,
lokal lovgivning og andre relevante regler. Bemcerk, at der kan veere specifikke krav i henhold til lokal
lovgivning om privatlivets fred, iscer nér der anvendes elektroniske rapporteringskanaler.


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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Alle medarbejdere er forpligtet til at bevare fortroligheden vedrgrende falsomme oplysninger og skal
underskrive en separat fortrolighedsaftale, hvis det anses for neadvendigt af administrende direkter
eller eksterne rédgivere.

Alle oplysninger, der modtages i forbindelse med en whistleblower-rapport, 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, med undtagelse af den endelige rapport,
skal slettes umiddelbart efter undersggelsens afslutning, med mindre der forventes retslige skridt. |
sadanne tilfcelde kan personoplysninger opbevares, indtil retsforfalgningen er afsluttet.

4.5.1 Proces til h&indtering af whistleblowing-rapporter

Hé&ndverksgruppen skal foretage en indledende vurdering og kvalitetssikring af alle modtagne
whistleblowing-rapporter. Handverksgruppen har udpeget personer til at héndtere indkommende
rapporter for rapporteringskanalerne.

Hvis rapporten afslerer omstoendigheder, der kroever undersggelse, vil der blive nedsat et
efterforskningsteam. Der kan anvendes eksterne rddgivere eller interne ressourcer til at gennemfare
undersggelsen. Beslutningen om, hvem der skal gennemfere undersggelsen, vil blive truffet pd
baggrund af arten af den rapporterede overtroedelse og de ressourcer, der er til rddighed til at
gennemfgre undersggelsen.

Med mindre whistlebloweren har valgt at forblive anonym, skal vedkommende som minimum
modtage en bekrceftelse pd, at sagen er modtaget inden for syv (7) arbejdsdage. Desuden skal
whistlebloweren, med mindre vedkommende har valgt at forblive anonym, modtage feedback om,
hvordan en rapport er blevet behandlet, og hvilke foranstaltninger der er blevet ivcerksat inden for en
rimelig frist, senest tre (3) kalendermdneder efter bekrceftelsen af, at rapporten er modtaget. De
oplysninger, der deles, vil blive fastlagt fra sag til sag.

En endelig rapport med resultaterne af undersggelsen skal udarbejdes inden for en rimelig frist og
gennemgds af den administrerende direkter eller bestyrelsesformanden og/eller en ekstern radgiver,
hvis det er ngdvendigt. Den endelige rapport skal arkiveres i overensstemmelse med interne
arkiveringsprocedurer og lovgivhing om privatlivets fred.

P& baggrund af resultaterne af en s&ddan undersegelse skal CEO og/eller bestyrelsesformanden om
nedvendigt ivoerkscette de foranstaltninger og/eller pdloegge de sanktioner, der anses for passende
og/eller ngdvendige, herunder forebyggende foranstaltninger, disciplincere sanktioner eller opsigelse
af leverandgrkontrakter osv. For medarbejdere kan konsekvenserne omfatte mundtlige eller skriftlige
advarsler eller, hvis sagen er meget alvorlig, afskedigelse i overensstemmelse med gceldende
medarbejderlovgivning. En medarbejder, der bevidst indgiver en falsk rapport, kan ogsé blive
genstand for disciplincere foranstaltninger.

Mere detaljerede instruktioner om processen for h&ndtering af whistleblowing-rapporter findes i bilag
1.
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4.6 Beskyttelse af whistleblowere

Det er lige sé vigtigt for Handverksgruppen at tilbyde en mekanisme til sikker indberetning af ulovlige
aktiviteter og/eller alvorlige overtroedelser, som det er for virksomheden at beskytte og undgé skade
pd omdemmet for uskyldige medarbejdere eller bestyrelsesmedlemmer, der er genstand for en
indberettet overtraedelse.

Af disse grunde vil H&ndverksgruppen gennemfere sine undersggelser af alle indberettede
overtroedelser sd diskret som muligt og pd en fortrolig mdde, i det omfang dette er foreneligt med at
gennemfgre en grundig og tilstroekkelig undersggelse. Desuden vil der i videst muligt omfang blive
gjort alt, hvad der er rimeligt, for at sikre, at identiteten pd den, der har indgivet en klage, forblivth s,
med mindre der er indhentet skriftlig tilladelse (herunder via e-mail) fra den pdgoeldende til at afslere
vedkommendes identitet. Beskyttelse af identiteten skal ogsé& tages i betragtning under den
indledende vurdering og den efterfglgende risikovurdering, ndr omfanget af undersggelsen
fastloegges, herunder det eksisterende risikoniveau, uden at whistleblowerens identitet afslgres. Alle
undersggelser vil blive gennemfert p& en fortrolig mdde, sdledes at oplysninger kun vil blive
videregivet, ndr det er ngdvendigt for at lette gennemgangen af undersagelsen eller som ellers krcevet
af loven.

Hé&ndverksgruppen forbyder enhver form for gengceldelse mod whistleblowere og vil treeffe passende
foranstaltninger for at forhindre gengceldelse inden for organisationen. Gengceldelse er i sig selv en
overtroedelse af virksomhedens regler, og enhver sddan handling kan resultere i passende sanktioner
som beskrevet ovenfor. Gengceldelse er enhver negativ handling, praksis eller undladelse, der skyldes
eller er en reaktion pd& indberetningen, f.eks. mobning, trusler, chikane, diskrimination, social
udstedelse, advarsler, fratagelse af arbejdsopgaver, uberettiget forflyttelse, degradering, darlig
lenudvikling, suspension, afskedigelse og/eller disciplincere foranstaltninger.

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

4.7 Personoplysninger

Whistleblowing-rapporter vil blive behandlet i overensstemmelse med interne styringsdokumenter og
geeldende lokale love og regler som angivet nedenfor:

e den norske lov om personoplysninger af 15. juni 2018

e den norske arbejdsmiljgloven af 17. juni 2005

e den tyske fgderale databeskyttelseslov af 30. juni 2017
e den svenske personoplysningslov (2018:218)

e den danske persondatalov af 23. maj 2018
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4.8 Kommunikationsfrihed og informationsfrined

De rettigheder, en person har i henhold til pressefrinedsloven og ytringsfrihedsloven med hensyn til
kommunikationsfrihed og informationsfrihed, er ikke begroenset 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
H&ndverksgruppen.

6. Relaterede dokumenter

e  Etiske retningslinjer
e  Etiske retningslinjer for leverandgrer
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7. Appendix

7.1 Bilag 1 — Instruktioner til hdndtering af whistleblowing-rapporter

Formdlet med disse instruktioner er at fastloegge detaljerede interne retningslinjer for, hvordan
whistleblowing-rapporter skal hdndteres og dokumenteres.

7.1.1 Oversigt over processen for hdndtering af whistleblowing-rapporter

Underretning Indledende Risikovurdering og

. o Undersgagelse
rapport vurdering kvalitetssikring

Alle trin skal logferes og dokumenteres i skabelonen i bilag 2 for at sikre korrekt dokumentation.
7.1.2 Advarselsreport

Hvis whistlebloweren har anmodet om mgde, kan mgdet dokumenteres som en optagelse af
samtalen i en permanent og tilgcengelig form eller gennem et ngjagtigt madereferat. Whistlebloweren
skal have mulighed for at kontrollere, korrigere og godkende mgdereferatet og derefter underskrive
det.

Modtageren af rapporten skal, hvis muligt, bekroefte modtagelsen af rapporten uden unegdig
forsinkelse inden for 7 dage og informere whistlebloweren om, at rapporten vil blive behandlet i
overensstemmelse med Handverksgruppens whistleblowing-procedure og disse instrukser.

Enhver, der modtager en whistleblower-rapport, skal behandle den med den nadvendige fortrolighed
og i overensstemmelse med whistleblower-proceduren og disse instrukser. Hvis whistleblowerens
identitet er kendt, md& den kun videregives i det omfang, det er nedvendigt, og med whistleblowerens
udtrykkelige tilladelse. Hvis det er muligt, skal whistlebloweren 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 afslgre whistleblowerens identitet.

7.1.3 Indledende vurdering

Hovedformdlet med den indledende vurdering er at foretage en forelgbig gennemgang af sagen og
afgere, hvem der skal informeres om indberetningen.

Modtageren af indberetningen skal i videst muligt omfang videresende indberetningen til
administrerende direkter for Handverksgruppen. Administrerende direkteren er ikke bemyndiget til at
modtage eller behandle indberetninger, hvis han/hun er den person, der specifikt er ncevnt eller
anklaget i forbindelse med den pdgceldende sag. Alternativt skal modtageren videresende
indberetningen til bestyrelsesformanden for Hdndverksgruppen, Compliance Officer 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/involveres, og hvem der skal voere ansvarlig for at behandle den specifikke whistleblower-
rapport. | den indledende fase skal det ogsd bekroeftes, at whistleblower-rapporten er indberettet i
overensstemmelse med lokal lovgivhing om personoplysninger.

Afhcengigt af whistleblowing-sagens art og alvor skal den administrende direktor efter eget skon
informere og rédfgre sig med formanden for Handverksgruppens bestyrelse uden ungdig forsinkelse.
Den administrerende direkter skal altid straks informere bestyrelsesformanden om alle indberettede
bekymringer eller klager vedrgrende Handverksgruppens regnskabspraksis, rapporteringsprocedurer,
interne kontroller eller revision.

7.1.4 Risikovurdering og kvalitetssikring

Formdlet med risikovurdering og kvalitetssikring er at fastlcegge, hvordan en specifik whistleblowing-
rapport skal hdindteres. Den administrende direkter eller andre, hvis det er nedvendigt, skal udarbejde
en skroeddersyet procesplan, der ogsé tager hgjde for geeldende lovgivning om privatlivets fred.

Den administrerende direktor skal foretage en risikovurdering og kvalitetssikring af whistleblower-
rapporten. Om ngdvendigt kan en ekstern rddgiver konsulteres.

Risikovurderingen omfatter en gennemgang og vurdering af de mulige konsekvenser aof
whistleblower-rapporten for H&dndverksgruppen, f.eks. med hensyn til omdemme, personale, drift,
ogkonomi og eventuelle sanktioner, baseret pd den antagelse, at indholdet af whistleblower-rapporten
er sandt. Risikovurderingen skal ogsé omfatte en vurdering af, hvordan whistlebloweren skal beskyttes.
Whistleblower-rapporter om mulige ulovlige eller kritisable forhold er falsomme og kroever fokus pd
personlig beskyttelse og fortrolighed samt principperne om uafhcengighed, objektivitet og
kontradiktion.

Kvalitetssikring indebcerer en forelgbig vurdering, hvor der geres forseg pd at indgd i dialog med
whistlebloweren for at indhente yderligere oplysninger, og om nadvendigt indhentes oplysninger fra
andre kilder (dvs. andre vidner, interne ledelsesdokumenter, betalinger og offentlige registre).

P& baggrund af risikovurderingen og kvalitetssikringen beslutter administrerende direkter, om der skal
gennemfgres en mere omfattende undersggelse. Hvis administrerende direktar ikke anses for at veere
uafhcengig af den indberettede sag, treeffes beslutninger af 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 meddeles i den endelige rapport.

Whistlebloweren skal generelt informeres, hvis det besluttes at gennemfagre en mere omfattende
undersggelse.

7.1.5 Undersggelse

Nd&r det besluttes at gennemfere en mere omfattende undersggelse pd grund af rapportens art
og/eller alvor, er den administrerende direkter ansvarlig for at udarbejde et specifikt mandat for
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undersggelsen samt en opgave- og fremdriftsplan og en kommunikationsplan, hvor det anses for
nedvendigt. Mandatet skal vedtages for at sikre, at undersegelsen behandler vigtige spergsmal
baseret pd sagens karakter. Eksterne rddgivere kan konsulteres for at fastloegge yderligere tiltag, hvis
det er ngdvendigt. Den administrende direkter overvdger sammen med bestyrelsesformanden al
intern og ekstern kommunikation i forbindelse med en whistleblower-rapport.

Den administrende direkter skal ogsé overveje, om undersggelsen skal gennemfeares af et internt team
eller of eksterne rddgivere. Hvis den administrerende direkter ikke anses for at voere uafhcengig af den
indberettede sag, skal ansvaret for héndteringen af en sédan sag tildeles anden egnet person i
overensstemmelse med afsnit 4.4.1 i whistleblowingproceduren. Beslutningen om, hvem der skal
gennemfgre undersagelsen, vil blive truffet pd baggrund af whistleblowing-rapportens karakter, de
tilgcengelige ressourcer og kompetencekravene. Generelt kan mindre alvorlige sager hdndteres
internt med lokale ressourcer, mens mere alvorlige sager bgr hdndteres af et udpeget team eller
eksterne rddgivere. | visse tilfoelde kan inddragelse af eksterne r&dgivere sikre upartiskhed og
objektivitet.

Undersegelsen vil normalt bestd af samtaler med bergrte parter og vidner samt indsamling af
dokumentation. Geeldende lovgivning om adgang til e-mails og elektroniske filer pd medarbejdernes
computere skal tages i betragtning.

Personoplysninger, der klart er irrelevante for behandlingen af en specifik rapport, mé ikke indsamles,
eller hvis s&idanne oplysninger er blevet indsamlet ved en fejl, skal de slettes uden ungdig forsinkelse.

De interviewede skal have tilstraekkelig information til at kunne udave deres rettigheder, og de har ret
til at protestere, dvs. at kommentere og foresld cendringer til referatet af interviewet. Det er et
grundlceggende princip, at processen skal foregd pd en retfoerdig, dben og objektiv méde.

Som hovedregel skal den person, som rapporten vedrgrer, informeres om rapporten og dens indhold
og gives mulighed for at give sin version af begivenhederne (‘ret til at gere indsigelse’). Den
pdgceldende person har ikke ret til at f& 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, processen
for hdndtering af whistleblower-rapporten og de foranstaltninger, der er blevet anbefalet eller
gennemfgart. Den endelige rapport skal svare til det givne mandat. Desuden skal rapporten indeholde
en selvvurdering af processen med hensyn til lcering og identificere ngdvendige cendringer i
procedurer osv.

Som hovedregel skal de involverede parter modtage tilstroekkelige oplysninger til at sikre deres
rettigheder og have ret til at gere indsigelse mod de dele af den endelige rapport, der vedrgrer dem.

Hé&ndverksgruppen tilstroeber at afslutte underseggelsen og den endelige rapport inden for en rimelig
frist efter modtagelsen af alarmrapporten. Den endelige rapport vil blive gennemgdet aof
bestyrelsesformanden, som fastlagt under den indledende vurdering.
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Whistlebloweren og den person, som rapporten vedrgrer, skal som minimum modtage information
om, at sagen er blevet vurderet og afsluttet, selv i tilfoelde hvor der ikke er fundet uregelmeessigheder
eller speorgsmdl vedrgrende overtroedelser af regler og retningslinjer i undersggelsen. N&r det
besluttes, hvilke oplysninger der skal deles, skal der tages hensyn til flere forhold, sésom fortrolighed
og beskyttelse af personoplysninger, whistleblowerens behov for information, etablering af en kultur,
der veerdscetter whistleblowing, samt planlagt intern og ekstern deling af oplysninger vedrgrende
sagen.

P& alle bestyrelsesmader informeres bestyrelsen om eventuelle modtagne indberetninger og
resultaterne af eventuelle undersggelser. Hvis der afdoekkes en overtroedelse af loven, er
H&ndverksgruppens bestyrelse ansvarlig for at vurdere, om virksomheden skal indberette sagen til
den relevante offentlige tilsynsmyndighed, f.eks. politiet.

Den endelige rapport skal arkiveres i overensstemmelse med interne arkiveringsprocedurer og
lovgivning om privatlivets fred som angivet nedenfor:

e Personoplysningsloven af 15. juni 2018

e den tyske fgderale databeskyttelseslov af 30. juni 2017
e den svenske personoplysningslov (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 arbejdsret.

Eventuelle disciplincere foranstaltninger skal besluttes og gennemfgres af den pdgceldende persons
leder og HR og, hvis det anses for nedvendigt, med godkendelse fra den administrende direkter
og/eller bestyrelsesformanden. HR-afdelingen skal altid inddrages, inden der ivcerkscettes en
disciplincer proces. Disciplincere foranstaltninger som folge af en undersggelse skal altid voere
rimelige og i overensstemmelse med gceldende love og regler samt interne retningslinjer.

Medarbejdere, der bevidst indgiver en falsk rapport, kan ogsé blive genstand for disciplincere
foranstaltninger.

Andre foranstaltninger

P& baggrund aof resultaterne of undersegelsen skal den administrende direktor eller
bestyrelsesformanden ivcerkscette de foranstaltninger og/eller palcegge de sanktioner, der anses for
passende og/eller nedvendige, herunder eventuelle forebyggende foranstaltninger eller opsigelse af

leverandarkontrakter osv.

Gengeeldelse
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H&ndverksgruppen vil gere sit yderste for at sikre, at der ikke forekommer gengceldelse, og at der ikke
vil veere nogen negativ indvirkning pd& karrieren for en person, der i god tro indberetter
uregelmaessigheder. Lederen af undersggelsesteamet skal kontrollere med whistlebloweren, at der
ikke er nogen gengceldelse, ndr undersggelsen er aofsluttet, og igen seks mdneder efter, at sagen er
afsluttet.
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7.2 Bilag 2 — Skabelon til dokumentation af processen for hdndtering af

whistleblower-rapporter

Modtagelse af whistleblower-
rapport

Dialog med whistlebloweren
Rapport sendt til
bestyrelsesformanden og/eller
andre

Indledende vurdering
Risikovurdering

Kvalitetssikring
Er der behov for yderligere
undersggelse

Undersagelse/resultater

Endelig rapport

Gennemgang af
rapport
Foranstaltninger

endelig

Oplysninger til whistlebloweren
og den bergrte person

Dato

Ansvarlig person

Andre foranstaltninger skal medtages, hvis det er nadvendigt.

Kommentarer/resultat

[brev, e-mail, telefon]

[Beskrivelse af

alarmrapporten]

Identificerede risici

Forelgbig evaluering
Intern/ekstern
involvering

Mandat
Opgaveplan

Fremskridtsplan

Kommunikationsplan
Interviews

Dokumenter

Modsigelser
Resultater

Observationer
Anbefalinger

Disciplincere
foranstaltninger

Andre foranstaltninger



