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1. Bakgrund och syfte

H&ndverksgruppen och dess dotterbolag (nedan kallade "Handverksgruppen”) strdvar efter att
uppratthdlla en 6ppen och ansvarsfull arbetsplats. Vi uppmuntrar alla medarbetare att séga ifrdn om
de upptdcker oegentligheter eller oldmpliga rutiner inom organisationen.

Detta dokument beskriver hur anstdllda kan rapportera misstankar om potentiella lagévertrédelser,
brott mot Handverksgruppens etiska riktlinjer eller bristande efterlevnad av andra interna riktlinjer och
rutiner. Den forklarar ocks& hur sddana rapporter kommmer att hanteras.

H&ndverksgruppen anser att dppenhet, integritet och god kommunikation inom hela organisationen
sdkerstdller god afféirssed och framjar en férbattrad arbetskultur. Genom att tillhandahdlla en tydlig
process fér rapportering av problem vill vi frédmja en kultur praglad av fértroende och ansvarstagande
inom hela organisationen.

2. Tilldmpningsomrdde

Férfarandet gdller alla enheter inom koncernen, alla heltids- och deltidsanstdllda i koncernen, tillfalligt
anstallda, konsulter samt styrelseledaméter och administrativa rddgivare (gemensamt benédmnda
"personal”).

3. Roller och ansvar

All personal férvéntas i god tro rapportera missténkta oegentligheter, lagévertrédelser eller brott mot
Handverksgruppens riktlinjer. Ledningen fér varje dotterbolag ansvarar fér att implementera denna
rutin, inklusive att sdkerstélla god kommunikation till all personal om deras rattigheter och
skyldigheter i relation till visselbl&sning.

Visselbldsningsansvariga, som anges i avsnitt 4.41 nedan, ansvarar fér att ta emot och hantera
rapporter, uppratthdlla sekretess och samordna uppféljningsdtgdrder.

CHRO ansvarar fér denna process och har, med stéd av ESG-chefen, ansvar fér att granska och
uppdatera processen.

4. Forfarandebeskrivning

4.1 Vad dr visselbldsning?

Whistleblowing &r rapportering av oegentligheter inom en organisation.

Sddana oegentligheter omfattar dvertrddelser av tilldmpliga lagar och férordningar i de lénder dér
Hé&ndverksgruppen bedriver verksamhet. Det omfattar éven dvertrédelser av féretagets riktlinjer eller
allmént vedertagna etiska normer. Exempel pé dvertrddelser inkluderar, men ér inte begrénsade till:
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e Omstandigheter/handlingar som éventyrar anstélidas liv eller hélsa

e Skador pd& klimatet eller miljén (farliga produkter, féroreningar etc.)

e Korruption eller andra ekonomiska brott (sésom férskingring, stéld, bedrégeri etc.)

e Overtradelser av sanktioner

e Maktmissbruk

e Ohdlsosam arbetsmiljé (trakasserier, mobbning, sexuella trakasserier, diskriminering, rasism
etc.)

e Overtradelser av integritetslagstiftning

e Andra overtréidelser av Héndverksgruppens etiska riktlinjer, etiska riktlinjer for leverantérer,
denna rapporteringsrutin och andra tilldmpliga riktlinjer.

Typiska HR-relaterade fragor, sGsom interna konflikter mellan anstdllda, betraktas normalt inte som
overtradelser som dr relevanta for visselbldsning.

4.2 Vem kan rapportera?

Denna rutin gdller alla anstéllda inom Handverksgruppen, enligt definitionen i punkt 2 ovan. Anstéllda
som dr inhyrda via bemanningsféretag har ocksd ratt att rapportera dvertrddelser.

Anmadlningar enligt detta visselbladsningsférfarande kan ocksd géras av alla personer som har
anknytning till Hdndverksgruppen, inklusive affdrspartners, leverantérer etc. Externa personer som inte
har ndgon anknytning till Hdndverksgruppen kan ocks& anmdéla drenden som de finner oacceptabla.
I séddana fall gdller dessa riktlinjer i den mdn de ar relevanta.

Ovanstdende personkategorier kan rapportera missténkta oegentligheter som har égt rum i ett
arbetsrelaterat sammanhang och som utgér information av allmdént intresse som bér bringas i dagen
och féljas upp.

Det kan till exempel handla om misstankar om bedrégeri, korruption eller andra former av ekonomisk

brottslighet, brott mot arbetsmiljélagstiftningen, misstankar om miljébrott eller allvarliga former av
systematiska trakasserier. Férsék att délja oegentligheter kan i sig utgéra oegentligheter.

4.3 Ratt och skyldighet att rapportera

Alla anstdallda inom Handverksgruppen har rdatt att rapportera dvertrddelser inom organisationen.

Alla anstdllda har skyldighet att rapportera brottsliga handlingar och omsténdigheter ddr liv eller
halsa ar i fara, samt dvertrddelser av Hadndverksgruppens etiska riktlinjer. Frdgor om tolkningen av de
etiska riktlinjerna eller deras praktiska tillédmpning ska riktas till nrmaste chef eller verkstéllande
direktéren fér Hadndverksgruppen Sverige.

Den som rapporterar misstankar i god tro kan géra det utan rédsla fér repressalier.

Viuppmuntrar anstéllda att rapportera misstankar utan onédigt dréjsmdl efter att incidenten intréffat,
sd att dvertradelsen kan stoppas eller utredas sd& snart som majligt.
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4.4 Hur rapporterar man misstankar?

4.4 Intern rapportering

P& HAndverksgruppen har vi en "6ppen dorr” policy och uppmuntrar anstdllida att dela med sig av
sina fragor, farhégor, férslag eller klkagomadl till ndgon som kan hantera dem pd ett Idmpligt satt. | de
flesta fall ar den anstdlldes narmaste chef bdst Idmpad att hantera ett problemomréde. Om denna
rapporteringskanal anses olémplig pd grund av personens inblandning eller dvertrddelsens allvar, ska
overtrddelsen rapporteras till VD fér HAndverksgruppen Sverige, direkt till koncernens VD eller
alternativt till styrelseordféranden fér Handverksgruppen.

I undantagsfall dar det inte ar lampligt att kontakta ndgon av ovanstdende kan du kontakta
Compliance Officer p& FSN Capital Partners AS, Hanne Iversen, eller Fredrik Bergsmark Grimstad pd&
PwC. Handverksgruppen har utsett Fredrik Bergsmark Grimstad att hantera visselbldsningsrapporter
som extern part. Han kommer att bedéma om och vem som ska informeras inom Handverksgruppen.

Kontaktlista

VD foér @yvind Emblem +47 95751188 oe@handverksgruppen.com

H&ndverksgruppen

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

Hé&ndverksgruppen

FSN Capital Partners Hanne Iversen + 47 922 55 231 hanne.iversen@fsncapital.com

Compliance Officer

Extern kontakt Fredrik Bergsmark +47 984 59 372 fredrik.grimstad@pwc.com
Grimstad pé& PwC

Hantverksgruppen har ocksd inréttat en elektronisk visselbl@sningskanal som finns tillgénglig pd
https://trustcom.pwc.no/handverksgruppen.

Hos H&ndverksgruppen kan anmdlningar alltid ldmnas in via brev, e-post, telefon eller personligen,
Oppet eller anonymt. Det finns inga krav p& anmélans form, men Handverksgruppen uppmuntrar
medarbetarna att anmala skriftligt och via den elektroniska visselbl@sningskanalen. Det ér upp till den
som anmdler att bestdmma vilken information som ska lédmnas. For att sdkerstdlla att tillrécklig
information finns tillgénglig fér att vidta ldmpliga uppféljningséatgérder bér anmdalan dock innehdélla
s& mdnga detaljer som majligt och alla tillgéingliga stédjande bevis, sGsom:

e Perioden, samt datum och tidpunkt om méijligt, fér de omsténdigheter som avses
e Den anstdlldes iakttagelser

e Platsen ddér hdéndelsen intraffade

e Andra vittnen

e Eventuella styrkande handlingar

4.4.2 Anmdlan till externa rapporteringskanaler

H&ndverksgruppens mal dr att organisera sina rutiner sé att intern rapportering alltid dr tillréicklig. Om
en visselbldsare inte tror att en anmdlan kommer att hanteras pé ett lampligt satt genom
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H&ndverksgruppens interna rapporteringskanaler, kan oegentligheter ocksé rapporteras externt till en
myndighet som kan ta emot, svara pd och félja upp visselbldsningsarenden. Visselbl@saren har ratt
att rapportera till en tillsynsmyndighet eller annan offentlig myndighet (tex. Arbetsinspektionen,
Datainspektionen eller polisen).

| Sverige har ett antal myndigheter fatt i uppdrag av regeringen att inrdtta externa
rapporteringskanaler inom vissa omrdden. En lista éver myndigheter och ansvarsomrdaden finns HAR.

I vissa fall kan visselbldsaren rapportera till media eller allmédnheten, men endast i situationer dar
detta gors i god tro, drendet dr av allmdnt intresse och intern visselbldsning har visat sig vara olamplig
eller ineffektiv.

4.4.3 Anonym rapportering

Visselbldsaren kan rapportera anonymt, men mdste vara medveten om att mottagaren inte kan ge
feedback ndar detta gors. Dessutom kan det vara svdrt att genomféra en grundlig utredning om den
information som Iémnas inte kan prévas eller verifieras och utredaren inte kan fé& ytterligare
information fréin visselblésaren.

4.5 Hantering av rapporter

Hé&ndverkgruppens grundiéggande principer fér hantering av visselbldsningsrapporter ér:

e Alla rapporter tas pé allvar

e Alla rapporter kommer att utredas pd ett adekvat satt inom rimlig tid pd ett rattvist, ppet och
objektivt sditt

e Alla anmdlningar behandlas konfidentielll och med vederbérlig hénsyn till
informationssékerhet

e Skydd av alla visselblésare

e Visselbldsare som rapporterar i god tro kommer inte att utsdttas foér trakasserier,
diskriminering eller bestraffning

e Icke-anonyma visselbldsare kommer att f& &terkoppling och information om processen i god
tid

e Processen kommer att dokumenteras skriftligt.

All kénslig information ska behandlas enligt principen om strikt behov av att veta och i enlighet med
relevant lagstiftning om integritetsskydd och riktlinjer som faststélits av lokala integritetsmyndigheter,
lokala lagar och andra relevanta bestéimmelser. Observera att det kan finnas sdrskilda krav enligt
lokal lagstiftning om integritetsskydd, sdrskilt ndr elektroniska rapporteringskanaler anvénds.

Alla anstdllda dar skyldiga att uppratthdlla sekretess avseende kdnslig information och ska
underteckna ett separat sekretessavtal om detta anses nédvdandigt av VD eller externa rédgivare.

All information som mottas i samband med en visselbl&sarrapport ska arkiveras med begrénsad
Atkomst och lagras pd ett sdkert och konfidentiellt satt. Alla fysiska dokument ska férvaras pd ett
sAkert satt.


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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Alla personuppgifter som samlas in under utredningen, med undantag fér slutrapporten, ska raderas
omedelbart efter att utredningen dr avslutad, sdvida inte rattsliga dtgdarder férvdntas. | sddana fall
kan personuppgifter behdllas tills réttsprocessen ar avslutad.

4.5.1 Process for hantering av visselbldsningsrapporter

HA&ndverksgruppen ska goéra en inledande bedémning och kvalitetssdkring av alla mottagna
visselbldsningsrapporter. Héndverksgruppen har utsett personer som ska hantera inkommande
rapporterna.

Om rapporten avsldjar omstdndigheter som kréver utredning kommer ett utredningsteam att utses.
Externa rddgivare eller interna resurser kan anvdandas for att genomféra utredningen. Beslutet om vem
som ska genomféra utredningen kommer att baseras pd arten av den rapporterade évertradelsen
och de resurser som finns tillgéngliga fér att genomféra utredningen.

Om inte visselbldsaren har valt att vara anonym ska denne &tminstone f& en bekrdftelse pd att
arendet har mottagits inom sju (7) arbetsdagar. Om inte visselbl&saren har valt att vara anonym ska
denne dessutom inom rimlig tid, senast tre (3) kalendermdnader efter bekraftelsen om att anmalan
har mottagits, f& aterkoppling om hur anmalan har hanterats och vilka dtgdrder som har vidtagits.
Vilken information som delas kommer att avgéras frén fall till fall.

En slutrapport med resultaten av utredningen ska uppréttas inom rimlig tid och granskas av VD eller
styrelsens ordférande och/eller extern radgivare, om s& behdvs. Slutrapporten ska arkiveras i enlighet
med interna arkiveringsrutiner och sekretesslagstiftning.

Baserat pd resultaten av en sddan utredning ska VD och/eller styrelseordféranden, vid behov, vidta
s8dana &tgarder och/eller inféra sddana sanktioner som anses ldmpliga och/eller nédvandiga,
inklusive férebyggande dtgdrder, disciplindra sanktioner eller uppségning av leverantérsavtal etc. Fér
anstdllda kan konsekvenserna innefatta muntliga eller skriftliga varningar eller, om érendet &r mycket
allvarligt, uppsdégning i enlighet med tillémplig arbetsrdttslagstiftning. En anstdlld som medvetet
I&mnar en falsk anmdlan kan ocksd bli féremal fér disciplinéra dtgérder.

Mer detaljerade instruktioner om processen fér hantering av visselbl&dsningsanmadlningar finns i bilaga
1.

4.6 Skydd av visselbldsare

Det dr lika viktigt for Handverksgruppen att tillhandahdlla en rutin fér séker rapportering av olagliga
aktiviteter och/eller allvarliga &évertradelser som det dér for féretaget att skydda och undvika
ryktesskada fér oskyldiga anstdllda eller styrelseledaméter som dr foremdal fér en rapporterad
Overtradelse.

Av dessa skal kommer Héndverksgruppen att utreda alla rapporterade évertrédelser sé& diskret som
mojligt och pd ett konfidentiellt satt, i den mdn detta &r férenligt med en grundlig och adekvat
utredning. Vidare kommmer alla rimliga anstréngningar att géras for att sakerstalla att visselbldsarens
identitet halls konfidentiell, s& I&dngt det ar maéjligt, svida inte skriftligt tillstédnd (inklusive e-post) har
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erhdllits frén visselbldsaren att avsléja hans eller hennes identitet. Skyddet av identiteten ska ocksd
beaktas under den inledande bedémningen och den efterféljande riskbeddmningen ndr utredningens
omfattning faststdlls, inklusive den befintliga risknivén, utan att visselbldsarens identitet avslojas. Alla
utredningar kommer att genomféras pd ett konfidentiellt satt, sé& att information endast Idmnas ut nér
det &r nédvandigt for att underlétta granskningen av utredningen eller nér det krdvs enligt lag.

HA&ndverksgruppen forbjuder alla former av repressalier mot visselbl@sare och kommer att vidta
lampliga atgdarder for att forhindra repressalier inom organisationen. Repressalier dr i sig ett brott mot
foretagets regler, och sddana d&tgdrder kan leda till sanktioner enligt ovan. Repressalier ér alla
negativa dtgdrder, handlingar eller underldtenheter som ar en foljd av eller ett svar p& anmdlan, t.ex.
mobbning, hot, trakasserier, diskriminering, social utfrysning, varningar, berévande av arbetsuppgifter,
omotiverad omplacering, degradering, ddlig Iéneutveckling, avsténgning, uppségning och/eller
disciplindra dtgarder.

Den som utsdtts for repressalier méste anmadla detta i enlighet med denna process.

4.7 Personuppgifter

Visselbldsningsrapporter kommer att hanteras i enlighet med interna styrdokument och tillémpliga
lokala lagar och férordningar enligt nedan:

¢ den norska personuppgiftsiagen av den 15 juni 2018

e den norska arbetsmiljdlagen av den 17 juni 2005

e Tysklands federala dataskyddslag av den 30 juni 2017
e Den svenska personuppgiftslagen (2018:218)

e Dansk personoplysningslov av den 23 maj 2018

4.8 Kommunikationsfrihet och informationsfrinet

De rdattigheter som en person har enligt pressfrihetslagen och yttrandefrihetslagen nér det gdller
kommunikationsfrinet och informationsfrihet begrdnsas inte av den svenska visselbldsarlagen eller
denna information.

5. Undantag

Det finns inga undantag frén detta férfarande. Eventuella behov av undantag frédn detta férfarande
mdste vara tydligt definierade och dokumenterade. Alla undantag mdste godkdnnas av
Hé&ndverksgruppens styrelse.

6. Relaterade dokument

e  Etiska riktlinjer
e  Etiska riktlinjer fér leverantérer
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7. Appendix

7.1 Bilaga 1 — Instruktioner fér hantering av visselbldsningsrapporter

Syftet med dessa instruktioner d&r att faststdlla detaljerade interna riktlinjer fér hur
visselbldsningsrapporter ska hanteras och dokumenteras.

7.1.1 Oversikt 6ver processen for hantering av visselbldsningsrapporter

Anmadlan Inledande Riskbeddmning oc o
Undersékning

rapport beddmning kvalitetssakring

Alla steg mdste loggas och dokumenteras i mallen i bilaga 2 fér att sdikerstalla korrekt dokumentation.
7.1.2 Varningsrapport

Om visselbldsaren har begdart ett moéte kan métet dokumenteras genom en inspelning av samtalet i
en permanent form eller genom ett korrekt métesprotokoll. Visselblédsaren mdste ges mojlighet att
kontrollerq, korrigera och godkédnna métesprotokollet och sedan underteckna det.

Mottagaren av anmdlan ska, om méjligt, bekrafta mottagandet av anmdalan utan onddigt dréjsmal
inom 7 dagar och informera visselblédsaren om att anmdlan kommer att hanteras i enlighet med
Hé&ndverksgruppens visselbldsningsrutin och dessa instruktioner.

Den som tar emot en visselbldsningsanmdlan ska behandla den med nédvéndig sekretess och i
enlighet med visselbldsningsrutinen och dessa instruktioner. Om visselbldsarens identitet ér kénd ska
den endast avslojas i den utstrdckning som dr nédvéndig och med visselbldsarens tillstdnd. Om
mojligt ska visselbldsaren informeras om att mottagaren och andra som dr involverade i utredningen
kan kallas som vittnen i framtida réttsliga férfaranden och ddrmed bli ombedda att avsldja
visselbldsarens identitet.

7.1.3 Inledande bedémning

Huvudsyftet med den inledande beddémningen ar att géra en prelimindr granskning av drendet och
avgoéra vem som mdste informeras om anmadlan.

Mottagaren av anmdlan ska, i den mdén det &r lémpligt, vidarebefordra anmdélan till
Hé&ndverksgruppens Koncern VD. Koncern VD d&r inte behorig att ta emot eller behandla anmaélningar
om han/hon é&r den person som specifikt nédmns eller anklagas i samband med érendet i fraga.
Alternativt ska mottagaren vidarebefordra anmadalan till styrelseordféranden fér Handverksgruppen,
complianceansvarig pd FSN Capital Partners AS eller Fredrik Bergsmark Grimstad pé& PwC.
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Koncern VD gér en férsta bedémning och beslutar vem som ska informeras/involveras och vem som
ska ansvara fér hanteringen av den specifika anmdlan. | det inledande skedet mdste det ocksd
bekraftas att anmdlan har gjorts i enlighet med lokal lagstiftning om personuppgifter.

Beroende pd visselbl&sningsdrendets art och allvar mdste Koncern VD, efter eget gottfinnande, utan
onddigt dréjsmal informera och samrdda med styrelseordféranden for Hadndverksgruppen. Koncern
VD madste alltid omedelbart informera styrelseordféranden om alla rapporterade farhdgor eller
klagomal som rér Handverksgruppens redovisningspraxis, rapporteringsrutiner, interna kontroll eller
revision.

7.1.4 Riskbeddémning och kvalitetssékring

Syftet med riskbeddémning och kvalitetssdkring ar att avgoéra hur en specifik visselbldsningsrapport
ska hanteras. Koncern VD, eller andra om nédvdandigt, ska utarbeta en skréddarsydd processplan,
som ocksé tar hansyn till tilldmplig integritetslagstiftning.

Koncern VD mdste genomféra en riskbeddmning och kvalitetssékring av visselbldsningsrapporten. Vid
behov kan en extern r&ddgivare konsulteras.

Riskbedémningen innebdr en granskning och bedémning av de méjliga konsekvenserna av
visselbldsningsrapporten fér H&ndverksgruppen, till exempel i termer av anseende, personal,
verksamhet, ekonomi och eventuella sanktioner, utifrdn antagandet att innehdllet i
visselbldsningsrapporten &r sant. Riskbedémningen bér ocksd omfatta en beddmning av hur
visselbldsaren ska skyddas. Visselbldsningsrapporter om méjliga olagliga eller klandervérda
omstandigheter dr kdnsliga till sin natur och kréver fokus pd personligt skydd och sekretess, samt
principerna om oberoende, objektivitet och kontradiktion.

Kvalitetssdkringen innefattar en preliminér bedédmning dér man férséker inleda en dialog med
visselbldsaren fér att f& ytterligare information och, om nédvéandigt, inhémta information fréin andra
kallor (dvs. andra vittnen, interna ledningsdokument, betalningar och offentliga register).

Baserat pd riskbedémningen och kvalitetssdkringen beslutar verkstdllande direktéren om en mer
omfattande utredning ska genomféras. Om verkstdllande direktéren inte anses vara oberoende i den
anmadlda frdgan ska beslut fattas av en annan lédmplig person i enlighet med avsnitt 4.4.1 i
visselbldsningsforfarandet. Om ingen ytterligare utredning ar nédvandig mdste detta dokumenteras
och meddelas i slutrapporten.

Whistleblowern ska i regel informeras om beslut fattas om att genomféra en mer omfattande
utredning.

7.1.5 Utredning

Nér det beslutas att genomféra en mer omfattande utredning pd grund av rapportens art och/eller
allvar, ansvarar verkstdllande direktéren fér att utarbeta ett specifikt mandat fér utredningen, samt
en uppgifts- och framstegsplan och en kommunikationsplan ddr s& anses nédvdandigt. Mandatet ska
antas for att sékerstdlla att utredningen behandlar viktiga frégor utifrédn érendets karaktdr. Externa
rédgivare kan konsulteras for att faststélla ytterligare &tgérder, om s& behévs. VD évervakar
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tillsammans med styrelsens ordférande all intern och extern kommunikation som rér en
visselbldsarrapport.

VD mdste ocksd overvaiga om utredningen ska genomféras av ett internt team eller av externa
rédgivare. Om verkstdllande direktdren inte anses vara oberoende i det anmdélda drendet ska
ansvaret fér att hantera drendet tilldelas en annan Iamplig person i enlighet med avsnitt 4.4.1 i
visselbldsningsforfarandet. Beslutet om vem som ska genomféra utredningen baseras pd
visselbldsningsanmdlans karaktdr, tillgdngliga resurser och kompetenskrav. | allménhet kan mindre
allvarliga drenden hanteras internt med lokala resurser, medan allvarligare drenden bér hanteras av
ett sarskilt team eller externa rédgivare. | vissa fall kan involvering av externa rddgivare sdkerstdlla
opartiskhet och objektivitet.

Utredningen kommer normalt att bestd av intervjuer med berérda parter och vitthen samt insamling
av dokumentation. Tilladmplig lagstiftning om tillgéng till e-post och elektroniska filer pé& anstdlldas
datorer mdste beaktas.

Personuppgifter som uppenbarligen dr irrelevanta fér behandlingen av en specifik anmdélan fér inte
samlas in, och om sddana uppgifter har samlats in av misstag ska de raderas utan onédigt dréjsmdil.

De intervjuade mdste ges tillracklig information fér att kunna utéva sina rattigheter, och de har rétt att
protestera, dvs. kommentera och féresld dndringar i intervjunotaten. Det ér en grundlédggande princip
att processen mdste genomféras pd ett rattvist, dppet och objektivt satt.

Som allmdn regel ska den person som rapporten avser informeras om rapporten och dess innehdll
och ges méjlighet att Idmna sin version av hdndelserna (“rétt att invéinda”). Den berérda personen
har inte ratt till information om visselbldsarens identitet.

7.1.6 Slutrapport

Utredarna ska analysera all insamlad information och utarbeta en slutrapport. Rapporten ska
innehdlla slutsatser och iakttagelser som rér det anmalda fallet, processen fér hantering av
visselbldsningsanmdlan och &tgarder som har rekommenderats eller genomférts. Slutrapporten ska
svara mot det givna uppdraget. Dessutom ska rapporten innehdlla en sjalvutvérdering av processen
i termer av l&rdomar och identifiera nédvéandiga féréndringar i rutiner etc.

Som allman regel ska de berérda parterna f& tillrécklig information fér att kunna tillvarata sina
rattigheter och ha ratt att invéinda mot de delar av slutrapporten som berér dem.

Hantverksgruppen strévar efter att slutféra utredningen och slutrapporten inom rimlig tid efter att ha
mottagit anmdlan. Slutrapporten granskas av styrelsens ordférande, enligt vad som faststdlits vid den
inledande bedédmningen.

Den som gjort anmélan och den som anmdlan avser ska dtminstone f& information om att érendet
har bedémts och avslutats, éven i fall dér ingen oegentlighet eller frdéga om brott mot regler och
riktlinjer har konstaterats i utredningen. Vid beslut om vilken information som ska delas mdste flera
frédgor beaktas, sdsom sekretess och skydd av personuppgifter, visselbl@sarens behov av information,
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skapande av en kultur som vdardesdtter visselbldsning samt planerad intern och extern delning av
information relaterad till drendet.

Vid varje styrelseméte ska styrelsen informeras om eventuella inkomna anmaélningar och resultaten
av eventuella utredningar. Om ett lagbrott upptdcks ér Hadndverksgruppens styrelse ansvarig for att
beddédma om féretaget ska anmdla detta till relevant myndighet, till exempel polisen.

Den slutliga rapporten mdste arkiveras i enlighet med interna arkiveringsrutiner och
sekretesslagstiftning enligt nedan:

e Personuppgiftslagen av den 15 juni 2018

e den tyska federala dataskyddslagen av den 30 juni 2017
e Den svenska personuppgiftslagen (2018:218)

e Dansk personuppgiftslag av den 23 maj 2018

7.1.7 Atgéarder
Disciplincra dtgdrder

Fér anstdllda kan konsekvenserna innefatta muntliga eller skriftiga varningar eller, om drendet dr
mycket allvarligt, uppségning i enlighet med tillémplig arbetsratt.

Eventuella disciplindra adtgéarder mdste beslutas och genomféras av den berérda personens chef och
HR-avdelningen, och om det anses nédvandigt, med godkénnande av VD och/eller
styrelseordféranden. HR-avdelningen mdste alltid involveras innan négon disciplindr process inleds.
Disciplindra &tgdrder som dr resultatet av en utredning mdste alltid vara proportionerliga och i
enlighet med tilldmpliga lagar och férordningar samt interna riktlinjer.

Anstdllda som avsiktligt Idmnar in en falsk rapport kan ocksé bli féremdl fér disciplinéra atgérder.
Ovriga dtgdrder

Baserat pd resultaten av utredningen ska VD eller styrelseordféranden vidta sddana atgarder
och/eller inféra sanktioner som anses lémpliga och/eller nédvéndiga, inklusive eventuella
forebyggande atgarder eller uppségning av leverantdrsavtal etc.

Repressalier

H&ndverksgruppen kommer att goéra sitt yttersta for att sdkerstdlla att det inte férekommer négra
repressalier och att det inte f&r ndgra negativa konsekvenser for karridren fér en person som i god tro
rapporterar oegentligheter. Chefen foér utredningsteamet ska kontrollera med visselbldsaren att det
inte har férekommit néigra repressalier nér utredningen ar avslutad och igen sex mdnader efter att
drendet har avslutats.
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7.2 Bilaga 2 — Mall fér dokumentation av processen fér hantering av

visselbldsningsrapporter

Datum

Ansvarig person

Kommentarer/resultat

Mottagande av
visselbldsningsanmdlan

[brev, e-post, telefon]

[Beskrivning av
anmalan]

Dialog med visselbldsaren

Rapport skickad till styrelsens
ordférande och/eller andra

Inledande beddmning

Riskbeddmning

Identifierade risker

Kvalitetssékring

Prelimindr utvérdering

Behdvs ytterligare utredning?

Intern/extern
involvering

Mandat
Uppdragsplan
Framstegsplan

Kommunikationsplan

Undersdkning/resultat

Intervjuer
Dokument

Motsdagelser

Slutrapport

Resultat

Observationer

Rekommendationer

Granskning av slutrapporten

Atgarder

Disciplinara atgarder

Ovriga atgdrder

Information till visselbldsaren
och den berérda personen

Andra atgarder ska inkluderas vid behov.

13



