m HANDLAGGNINGSORDNING Galler fran och med Diarienummer
eﬁg = %@ 2022-07-17 V-2022-0445

yO D
v% KTH éﬁ&, Beslutsfattare Andrad fran och med Ansvarig for éversyn och fragor
'5& VETENSKAP g‘} Universitetsdirektdren Ledningskansliet inom gemensamt
G, OCHIEONST B verksamhetsstod

Semsse

Handlaggningsordning for inkomna rapporter om missférhallanden i
enlighet med lag om skydd for personer som rapporterar om
missforhallanden

Detta styrdokument har beslutats av universitetsdirektoren (diarienummer V-2022-0445) och
giller fran och med den 17 juli 2022. Styrdokumentet reglerar hur inkomna rapporter om
missforhallanden enligt lag (2021:890) om skydd for personer som rapporterar om
missforhallanden ska hanteras. Ansvarig for 6versyn och fragor om styrdokumentet ar
ledningskansliet inom det gemensamma verksamhetsstodet.
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1 Inledning

1.1  Definitioner
I detta styrdokument avses med

Rapporterande person: den som rapporterar om missforhéllande i enlighet med 5 kap. lag om
skydd for personer som rapporterar om missforhallanden.

Rapport/rapportering: muntligt eller skriftligt limnad information om missforhallanden i
enlighet med 5 kap. lag om skydd for personer som rapporterar om missforhallanden.

Behoriga personer: de utsedda oberoende och sjilvstiandiga personerna som pa KTH:s vagnar ar
behoriga att ta emot rapporter, ha kontakt med rapporterande person och félja upp det som
rapporteras.

Sorterande funktion: grupp bestdende av utsedda behoriga personer i oberoende stillning, sa
ldngt det ar mojligt, med uppdrag att ta emot och gora en inledande bedomning av lamnad
rapport.

Utredande funktion: grupp bestdende av utsedda behoriga personer med expertkompetens
inom olika omraden.

Uppfoljning: De atgarder som kravs enligt visselblasarlagen for att bedéma om rapporteringen
faller inom lagen eller ej, samt for att bedoma riktigheten i rapporteringen.

Intern kanal: De dokumenterade satt som rapporterande person kan lamna rapportering till
KTH pa.

1.2 Lagkrav

Bestimmelser om rapportering om missforhallande finns i lag om skydd for personer som
rapporterar om missforhdllanden (fortsattningsvis benamnd visselblasarlagen). Det
overgripande syftet med lagen ar att skydda personer, som rapporterar om missforhallanden,
mot hindrande atgirder och repressalier.

I 1 kap. 2 § visselblasarlagen finns foljande bestaimmelse.

2 § Lagen giller vid rapportering i ett arbetsrelaterat ssmmanhang av information
om missforhallanden som det finns ett allméanintresse av att de kommer fram.

[...]

Av 1 kap 2 § framgar dartill att lagen dven géller rapportering avseende handlande eller en
underlatenhet som strider mot viss unionsratt samt att lagen inte giller rapportering av
sakerhetskyddsklassificerade uppgifter med mera.

I visselblasarlagen finns bestimmelser om skyldigheter for verksamhetsutovare avseende
rapporteringskanaler och forfaranden.
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I 5 kap. 2 § visselblasarlagen finns foljande bestammelse.

2 § En verksamhetsutovare som vid ingangen av kalenderaret hade 50 eller fler
arbetstagare ar skyldig att ha interna rapporteringskanaler och forfaranden for
rapportering och uppfoljning.

Rektor har beslutat att inratta en intern rapporteringskanal for séval skriftlig som muntlig
rapportering (dnr V-2022-0444). I denna handlaggningsordning preciseras KTH:s forfaranden
for att hantera rapportering och uppfoljning samt hur handlaggningen ska dokumenteras.

Av lagen foljer ocksa att verksamhetsutévaren ska utse oberoende och sjilvstandiga personer
eller enheter som ska vara behoriga att pa verksamhetsutovarens vagnar ta emot rapporter, ha
kontakt med rapporterande personer, folja upp det som rapporteras och lamna aterkoppling
om uppfoljningen till rapporterande personer. KTH har valt att utse anstillda personer inom
det gemensamma verksamhetsstodet med en stéllning och expertroll som sa langt det dr mojligt
garanterar att personerna sjilvstandigt kan utfora uppgifterna i enlighet med lagen.

1.3 Ansvar

Rektor har beslutat om att utse behoriga personer (dnr V-2022-0444). I samma beslut har
rektor konstituerat en sorterande funktion och en utredande funktion, vilka bada bestar av
behoriga personer.

Den sorterande funktionen har ansvar for att gora en tidig bedomning huruvida
visselblasarlagen ar tillamplig pa lamnad rapportering.

Den utredande funktionen har ansvar for att folja upp lamnad rapportering och darefter besluta
om rapporteringen ska lamnas utan atgard, for atgiard inom KTH eller 1amnas till annan
myndighet eller organisation.

1.4 Kanal for rapportering

Rektor har inrittat en intern kanal (dnr V-2022-0444) for att mojliggora bade skriftlig och
muntlig rapportering pa foljande sitt:

- Skriftlig rapportering via e-post till funktionsmailadress
- Skriftlig rapportering via brevskrivelse till pA KTH — markt med hénvisning till lagen
- Muntlig rapportering

Information om den interna kanalen och vilken information som bor framgé av en rapportering
anges pa KTH:s intranit.

1.5 Inte mojligt lAmna anonym rapportering

Visselblasarlagen medfor ingen skyldighet for KTH att ta emot anonym rapportering och uppger
inte den rapporterande personen sin identitet raknas anmalan inte som en rapportering enligt
visselblasarlagen. KTH kan emellertid vilja att f6lja upp en anonym rapportering, som lamnas i
den interna kanalen, i annan ordning.

1.6 Avgréansningar

Visselblasarlagen géller rapportering av missforhallanden i ett arbetsrelaterat sammanhang som
det finns ett allménintresse av att de kommer fram. Arenden som inte faller inom lagen ska
heller inte hanteras enligt denna handlidggningsordning. Sddana drenden ska hanforas till annan
funktion inom KTH i enlighet med gillande styrdokument och andra beslut.
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2 Rapportlamnas och tas emot

2.1 Taemot rapportering skriftligt

Rapportering kan goras skriftligt genom e-post eller genom ldmnad brevskrivelse.

Rapportering som inkommer via e-post hanteras i en atskild grupp, som endast hanteras av
behoriga personer, i arendehanteringssystemet Edge och diariefors.

Inkomna brevskrivelser lamnas till den utredande funktionen och registreras i Edge och
diariefors.

Rapporteringen sammanstaills darefter av den utredande funktionen och formedlas till den
sorterande funktionen pa ett sidant satt att rapporterande personens identitet inte rojs till
andra an behériga personer.

2.2 Taemot rapportering muntligt
Rapportering kan goras muntligt genom telefonsamtal eller vid fysiskt mote.

Den behoriga person som mottar samtalet dokumenterar rapporteringen. Dokumentationen
lamnas till den utredande funktionen som registrerar rapporteringen i Edge. Rapporteringen
sammanstaills darefter av den utredande funktionen och formedlas till den sorterande
funktionen pa ett sddant satt att rapporterande personens identitet inte rojs till andra dn
behoriga personer.

Den rapporterande personen kan enligt 5 kap 8 § visselblasarlagen begira att fa l1amna
rapporteringen vid ett fysiskt mote inom skilig tid. De behoriga personerna ska skyndsamt
arrangera ett sddant mote mellan den rapporterande personen och en eller flera av de behoriga
personerna.

Om rapportering lamnas muntligt genom ett fysiskt mote, eller pa annat sitt, ska rapporten
dokumenteras genom att samtalet spelas in eller genom att utskrift av inspelning gors
alternativt genom att ett protokoll upprittas. Den rapporterande personer har moéjlighet att
neka till att inspelning gors. Vidare ska den rapporterande personen ges tillfille att kontrollera,
ratta och genom underskrift godkdnna en utskrift av ett inspelat samtal eller ett protokoll.

2.3 Mottagande av rapportering bekraftas

En av de behoriga personerna bekriftar till den rapporterande personen att rapporten ar
mottagen.

Av 5 kap. 8 § visselblasarlagen framgar foljande avseende aterkoppling till den rapporterande
personen.

8 § Verksamhetsutovaren ska utforma sina interna rapporteringskanalser och
forfaranden for rapportering och uppfoljning sé att den rapporterande personen

2. far en bekraftelse pa att rapporten dr mottagen inom sju dagar fran
mottagandet, om inte den rapporterande personen har avsagt sig bekraftelse eller
mottagaren har anledning att anta att en bekriftelse skulle avsloja personens
identitet,
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Behorig person gor en bedomning av om en bekriftelse kan 1amnas utan risk for att den
rapporterandes identitet avslojas. Bedomningen och information om lamnad bekriftelse
dokumenteras i Edge och diariefors.

3 Uppféljning av rapportering

3.1 Enfoérstabeddmning av rapporteringen

Den sorterande funktionen gor en forsta bedomning av rapporteringen som kommit in. Detta
for att skyndsamt avgora om rapporteringen ska handlaggas enligt visselblasarlagen eller om
rapportering ska lamnas vidare till annan ansvarig verksamhet inom KTH.

Den sorterande funktionen kan overlamna en rapportering, som inte skyndsamt kan avgoras
om den faller in under visselblasarlagstiftningen eller inte, till den utredande funktionen for
ytterligare utredning.

3.2 Uppfdljning i syfte att beddma rapporteringens riktighet

Rapportering som faller under visselblasarlagens tillamplighet, eller dar ytterligare utredning
kravs for att avgora om rapporteringen faller under lagen hanteras av den utredande
Sfunktionen. I uppfoljningen ligger att bedoma rapportens riktighet och avgora hur ett
rapporterat missforhallande ska hanteras vidare internt eller externt i det fall det inte ska
lamnas utan atgird. Vilken uppf6ljning som kravs och uppfdljningens omfattning avgors av den
utredande funktionen utifran fragans art. Personerna i den utredande funktionen har ett
gemensamt ansvar for uppfoljningen, och utser inom sig en administrativt ansvarig person per
rapportering. Vid oenighet giller forvaltningslagens regler. Aven andra personer inom KTH kan
involveras i uppfoljningen. Dessa kommer inte ha full insyn i 4rendet och kan endast
undantagsvis fa kinnedom om den rapporterande personens identitet.

Om rapporten inte tillater att en riktighetsbedomning kan goras ska den rapporterande
personen ges mojlighet att komplettera rapporten. Om drendets art tilldter ska berérda personer
ges mojlighet att yttra sig. Vidare ska om drendets art kraver det, berérd verksamhetsansvarig ge
den utredande funktionen tillgang till plats dar handelsen skett eller sker samt bistd med
information och stod vid en genomgéng av sddan plats.

Efter utredning beslutar den utredande funktionen gemensamt om rapporteringen ska avslutas
utan atgird eller om den lamnas vidare for fortsatt utredning eller for dtgard inom KTH.
Funktionen kan dven besluta att rapporteringen limnas till annan myndighet eller organisation.
Bedomningen ska grundas pa vad som framkommit vid utredningen och skélen for beslutet ska
dokumenteras. Den utredande funktionen ansvarar for att rapporteringen lamnas vidare till ratt
mottagare eller for att drendet avslutas utan atgird.

4 Lamna aterkoppling om atgarder vid uppféljningen

I enlighet med 5 kap. 8 § punkten 3 visselblasarlagen ska den rapporterande personen fa
aterkoppling i skalig utstrackning om slutsatser och atgiarder som har vidtagits vid
uppfoljningen och om skilen for dessa. Aterkopplingen ska limnas inom tre ménader fran den
dag KTH lamnade bekréiftelsen eller, om nagon bekriftelse inte har lamnats och det inte har
berott pa den rapporterande personen, sju dagar fran mottagandet.

Aterkoppling ska #ven limnas till den rapporterande personen i det fall rapporten inte bedoms

falla under visselblasarlagen. Den rapporterande personen ska i sidana fall fa hdnvisning till
vart personen kan vanda sig.
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Ska arendet lamnas vidare till annan myndighet eller organisation, sker aterkoppling om detta
endast om detta inte hindrar utredningen.

I forekommande fall ska den rapporterande personen fa information om att en uppgift som kan
identifiera den rapporterande personens identitet kommer att lamnas ut, om inte
informationen gor att syftet med uppfoljningen eller dtgiarderna hindras eller forsvaras.

All aterkoppling lamnas av den utredande funktionen.
5 Dokumentation

5.1 Dokumentation

Dokumentation om rapportering, kontakter med rapporterande person och uppfoljning ska
under handlaggningen registreras i Edge.

Nar uppfoljningen ar genomford ska bedomningen och beslut om atgard dokumenteras
skriftligt, med eventuella underlag sdsom yttranden av berérda personer. Bedomningen ska
innehalla en tydlig slutsats om rapportens riktighet och en redovisning av hur slutsatsen natts.

5.2 Diarieféring

Dokumentationen enligt 5.1 ska diarieforas 16pande. Den som utsetts till administrativt ansvarig
sakerstiller att samtliga handlingar har diarieférts nar uppfoljningen ar slutford.

6 Ovriga bestammelser

I visselblasarlagen finns bestimmelser om behandling av personuppgifter, 7 kap, och
tystnadsplikt 9 kap.

6.1 Tystnadsplikt och sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) tillimpas i handlaggningen av rapportering inom
visselblasarlagen.

I 17 kap. 3 b § i offentlighets- och sekretesslagen finns féljande bestimmelse.

3 b § Sekretess géller i ett drende om uppfoljning enligt lagen (2021:890) om
skydd for personer som rapporterar om missforhallanden, for uppgift som kan
avsloja identiteten pé en annan enskild dn den rapporterande personen, om det
kan antas att syftet med uppfoljningen motverkas om uppgiften rojs

I 32 kap 3 b i offentlighets- och sekretesslagen finns féljande bestimmelse om utredning av
rapporter om missférhéallanden.

3 b § Sekretess giller

1.1 ett drende om uppfoljning enligt lagen (2021:890) om skydd for personer som
rapporterar om missforhallanden,

2. hos en myndighet i ett personaldrende om avskedande, uppsédgning,
meddelande av disciplinpaféljd eller en liknande atgiard, som har sin grund i ett
sadant arende om uppfoljning som avses i 1 avseende myndigheten, och

3. hos en myndighet i ett &rende om en annan atgird an enligt 2, som har sin
grund i ett sddant drende om uppfoljning som avses i 1 avseende myndigheten.
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Sekretessen enligt forsta stycket géller

1. for uppgift som kan avslgja den rapporterande personens identitet, och

2. for uppgift som kan avsloja identiteten pa en annan enskild, om det inte star
Kklart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde lider skada eller men.

Om allméinna handlingar i drendet begars ut ska sedvanlig sekretessprovning goras.

6.2 Personuppgifter/dataskyddsférordningen
I 7 kap. 6 § visselblasarlagen finns bestimmelse om behandling av personuppgifter.

6 § Endast personer som har utsetts till behoriga personer eller som arbetar vid
enheter som utsetts som behoriga att ta emot, f6lja upp och lamna aterkoppling pa
rapporter far ha tillgang till personuppgifter som behandlas i ett
uppfoljningsiarende. Tillgdngen till personuppgifter ska begransas till vad var och
en behover for att kunna fullgora sina arbetsuppgifter.

6.3 Jav

Javsbestimmelserna i forvaltningslagen (2017:900) ska tillimpas. Avser rapporteringen
information om missférhéallande dar en behérig person kan antas vara javig ska rapporteringen
hanteras av annan behdrig person.
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