Retningslinjer for sagsgangen ved indberetninger til Gribskov
Gymnasiums whistleblowerordning

Dette er Gribskov Gymnasiums retningslinjer for de sagsgange skolens whistleblowerenhed fglger
ved modtagelse af en indberetning fra en whistleblower.

Hvem kan indberette

Medarbejdere pa Gribskov Gymnasium kan indberette til skolens whistleblowerordning.
Hvordan kan der indberettes

Indberetninger til Gribskov Gymnasiums whistleblowerordning skal ske skriftligt.

Indberetning foretages via Gribskov Gymnasiums whistleblowerlgsning, Whistleblower Software,
som kan tilgas pa skolens hjemmeside.

Hvad kan der indberettes om

Der kan indberettes til whistleblowerordning om overtreedelser af EU-retten, alvorlige
lovovertraedelser og gvrige alvorlige forhold pa Gribskov Gymnasium.

Indberetninger skal indgives i god tro og vedrgre alvorlige forhold, f.eks.:

e strafbare forhold, f.eks. overtraedelse af tavshedspligten, misbrug af gkonomiske
midler, tyveri, svig, underslaeb, bedrageri, bestikkelse mv.,

 grove eller gentagne overtraedelser af lovgivningen, f.eks. lovgivning om
magtanvendelse, forvaltningsloven, databeskyttelseslovgivningen, offentlighedsloven mv.,

¢ grove eller gentagne overtraedelser af forvaltningsretlige principper, f.eks.
undersggelsesprincippet, krav om saglighed og proportionalitet mv.,

e grove eller gentagne overtraedelser af vasentlige interne retningslinjer, f.eks. om
tjenesterejser, gaver og regnskabsaflaeggelse mv.,

¢ grove personrelaterede konflikter pa arbejdspladsen, f.eks. grov chikane, herunder
af seksuel karakter, og

¢ bevidst vildledning af borgere og samarbejdspartnere.
Ordningen omfatter ikke indberetninger vedrgrende gvrige forhold, f.eks.:
e HR-forhold,

¢ oplysninger om mindre vaesentlige overtraedelser af interne retningslinjer, f.eks.
om sygefraveer, rygning, alkohol, paklaedning, brug af kontorartikler mv., og

e oplysninger om mindre grove personalerelaterede konflikter pa arbejdspladsen,
f.eks. om samarbejdsvanskeligheder, mindre uoverensstemmelser og manglende tillid mellem



medarbejdere og ledere. Sddanne forhold kan efter omstandighederne omfattes, f.eks. ved
systematiske overtraedelser. Der ma ikke bevidst indgives urigtige eller vildledende oplysninger
gennem whistleblowerordningen. Indberetninger indgivet via whistleblowerordningen i ond tro,
kan medfgre en politianmeldelse, ligesom det kan medfgre negative ansaettelsesretlige reaktioner.

Modtagelse af indberetningen
En indberetning modtages via Gribskov Gymnasiums whistleblowerportal:

https://whistleblowersoftware.com/secure/9505a02b-52ef-45e5-bddd-d18bb9090a72

Derefter kan whistlebloweren afgive sine oplysninger i et skema i systemet. Whistlebloweren
afgiver sine identitetsoplysninger i fortrolighed.

Whistleblowerenheden kan kommunikere med indberetteren gennem whistleblower it-systemet.
It-systemet sender automatisk en mail til whistleblowerenheden, som adviseres om, at der ligger
en indberetning i systemet. Den person, der har foretaget indberetningen, vil dernast senest
inden 7 dage modtage en bekrzeftelse pa, at indberetningen er modtaget samt blive oplyst om
forventet sagsbehandlingstid. Indberetningen vil efter modtagelsen blive gennemgaet af den
interne whistleblowerenhed.

Modtageren vil vurdere, om indberetningen er omfattet af whistleblowerordningen, og om der er
grundlag for en egentlig sagsbehandling.

Gribskov Gymnasium registrering af modtagne indberetninger

Modtagne indberetninger vil blive registreret. Indberetninger modtaget pa anden vis, f.eks.
mundtligt eller via lydfil, vil blive skriftligt dokumenteret af whistleblowerenheden. Registreringen
sker under hensyntagen til den seerlige tavshedspligt, som modtageren af indberetningen har.
Whistleblowerenheden opretter en sag i whistleblower it-systemet. Sagen tildeles en indblikskode,
sa kun whistleblowerenheden kan se sagen. Sagen opretholdes sidelgbende under sagens
behandling i whistleblower it-systemet af hensyn til at kunne kommunikere med whistlebloweren.

Opfalgning

Hvis indberetningen falder ind under, hvad der kan indberettes om til whistleblowerordningen, vil
den interne whistleblowerenhed pa Gribskov Gymnasium fglge op pa indberetningen, herunder
undersgge forholdet yderligere samt vurdere, hvilken eller hvilke reaktion(er), der vil veere
ngdvendige som led i opfglgningen. Whistleblowerenheden har som udgangspunkt metodefrihed i
forhold til oplysning af sagen, idet det vil bero pa en konkret vurdering af hver enkelt oplysning,
hvordan oplysningerne handteres bedst muligt. Whistleblowerenheden orienterer rektor om, at
der er modtaget en indberetning med det pageeldende indhold og beslutter i samrad med rektor
anbefalinger til, hvordan sagen bgr behandles videre. Hvis indberetningen vedrgrer rektor,
orienteres bestyrelsesformanden for Gribskov Gymnasium ogsa om indberetningen.

Relevant opfglgning pa indberetningen kan f.eks. besta i:

e lvaerksaettelse af en intern undersggelse pa skolen.


https://whistleblowersoftware.com/secure/9505a02b-52ef-45e5-bddd-d18bb9090a72
https://whistleblowersoftware.com/secure/9505a02b-52ef-45e5-bddd-d18bb9090a72

e Orientering af bestyrelsen.
e Anmeldelse til politiet eller relevant tilsynsmyndighed.

e Ansaettelsesretlige reaktioner, herunder disciplinzere sanktioner f.eks. advarsel
eller afskedigelse, kan vaere mulige, hvis sagen vedrgrer alvorlige fejl og
forssmmelser begdet af en ansat pa skolen.

» Kontraktretlige konsekvenser for samarbejdspartnere, f.eks. kontraktophaevelse,
kan veere mulige, hvis sagen vedrgrer alvorlige fejl eller forsemmelser begaet af en
samarbejdspartner.

e Afslutning af sagen.

Sagen henlaegges, hvis indberetningen efter opfglgning pa sagen ikke vurderes at veere
velbegrundet. Whistlebloweren og eventuelt bergrte personer vil fa besked herom, medmindre
reglerne om tavshedspligt hindrer det.

Whistleblowerenheden orienterer whistlebloweren, hvis sagen, under iagttagelse af den szerlige
tavshedspligt, videregives til videre behandling og enheden varetager eventuelle behov for
supplerende kommunikation mellem skolen og whistlebloweren gennem whistleblower it-
systemet, Whistleblower Software. Whistleblowerenheden tager yderligere stilling til, i hvilket
omfang whistlebloweren skal inddrages i sagsbehandlingen. Reglerne om tavshedspligt kan have
betydning for, hvilke oplysninger whistleblowerenheden kan give til whistlebloweren. En
indberetning til whistleblowerordningen vil ikke i sig selv medfgre, at whistlebloweren bliver part i
sagen, som indberetningen vedrgrer. De almindelige partsrettigheder i forvaltningsloven (f.eks.
partshgring, begrundelse, partsaktindsigt og mulig klageadgang) geelder ikke af hensyn til den
strenge tavshedspligt i lov om beskyttelse af whistleblowere. Skolens medarbejdere i
whistleblowerenheden, skal sgrge for, at resten af whistleblowerenheden er skriftligt underrettet
om, hvad undersggelsen har vist, og hvad udfaldet af sagen er blevet samt begrundelsen for
udfaldet af sagen. Nar sagen er endeligt afsluttet, orienterer whistleblowerenheden
whistlebloweren herom, medmindre det er i strid med tavshedspligten, og sagen lukkes og slettes
i whistleblowerordningens it-system i medfgr af slettepolitikken, og vil fremga i anonymiseret
form i opggrelser over antal sager, afrapporteringer m.v.

Afvisning og henlaeggelse af indberetningen

Hvis indberetningen ikke falder ind under, hvad der kan indberettes om til
whistleblowerordningen, eller hvis indberetningen er abenbart grundlgs, vil indberetningen blive
henlagt, og indberetteren vil modtage besked herom. Whistleblowerenheden vil — afhaengigt af
indberetningens indhold og karakter — vejlede whistlebloweren om andre muligheder for
opfelgning. Vejledningen kan eksempelvis besta i, at whistlebloweren opfordres til at rette
henvendelse til en tillidsrepreesentant, rektor eller en anden leder, hvis det forhold, der
indberettes om, ikke er omfattet af ordningen, og en konkret vurdering tilsiger, at
tillidsrepraesentanten, rektor eller lederen kan bidrage til at bringe forholdet videre i den rette
ramme. Derefter registreres dette pa sagen i sagsbehandlingssystemet. Sagen lukkes og slettes i



whistleblowerordningens it-system i overensstemmelse med slettepolitikken og vil alene fremga
af statistisk materiale. Hvis oplysningerne i indberetningen angar forhold, der ikke er tilstraekkeligt
oplyst til, at der kan ske opfalgning, f.eks. hvis problemet ikke kan identificeres, og det ikke er
muligt at indhente naermere oplysninger fra whistlebloweren, f.eks. hvis whistlebloweren ikke
besvarer whistleblowerenhedens opfglgende spgrgsmal, henlaegger whistleblowerenheden sagen
uden videre sagsskridt. Whistleblowerenheden vil i sa fald underrette whistlebloweren herom
gennem it-systemet. Whistleblowerenheden udarbejder desuden et notat om baggrunden for
beslutningen om at henlaegge sagen. Sagen lukkes og slettes i whistleblowerordningens it-system i
overensstemmelse med slettepolitikken.

Undersggelsespligt ved mulige ulovlige forhold

I henhold til undersggelsespligten ivaerksaetter Gribskov Gymnasium en undersggelse af mulige
ulovlige forhold, uanset om indberetningen er anonym.

Feedback

Whistlebloweren har krav pa feedback pa sin indberetning hurtigst muligt, dog senest 3 maneder
efter modtagelsen af indberetningen. Nar opfglgningen er afsluttet, vil den person, der har
foretaget indberetningen, modtage feedback.

Fortrolighed

Whistleblowerenheden behandler whistleblowerens og bergrte personers identitet med
fortrolighed.

Hvem har adganag til oplysninger modtaget som led i indberetningen

Indberetningerne til whistleblowerordningen sker gennem et it-system, der er placeret hos
Whistleblower Software ApS. It-systemet er baseret pa en Igsning fra Whistleblower Software ApS.
For at forhindre uautoriserede personer adgang til oplysninger i whistleblowerenheden er det kun
de til skolen tilknyttede personer i whistleblowerenheden pa Gribskov Gymnasium, der har adgang
til it-systemet og indberetningerne. Whistlebloweren sikres fortrolighed ved brug af systemet og
Whistleblowerenheden har en szerlig streng tavshedspligt.

Behandling af personoplysninger

Indberetninger, der modtages gennem whistleblowerordningen, vil kunne omfatte
personoplysninger. Dette indebzerer, at ordningens opbygning og administration skal leve op til
reglerne i databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven. Behandling af
personoplysninger kan ske i henhold til whistleblowerloven, nar det er ngdvendigt for at behandle
en indberetning. Afhaengig af de indberettede oplysninger kan behandlingen af
personoplysningerne endvidere vaere omfattet af reglerne i retshandhaevelsesloven. Dette vil
veere tilfeeldet, hvis de indberettede oplysninger videresendes til politiet, hvorefter der indledes
en efterforskning af strafbare handlinger. Hvis behandlingen af personoplysningerne er omfattet
af retshandhaevelseslovens regler, vil databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven ikke



finde anvendelse. Flere rettigheder i forbindelse med persondatareglerne er begraenset som fglge
af den szerlige tavshedspligt i lov om beskyttelse af whistleblowere. Gribskov Gymnasiums
behandling af personoplysninger kan desuden findes pa:

https://gribskovgymnasium.dk/da/om-skolen/strategi-og-politikker/persondatapolitik/
Oplysningspligt

En indberettet person skal normalt hurtigst muligt efter en forelgbig undersggelse har fundet
sted, og alle relevante oplysninger er sikret, have besked om, at der behandles oplysninger om
vedkommende, hvem der er dataansvarlig, om formalet med behandlingen, retsgrundlaget for
behandlingen, samt om eventuelle modtagere af oplysningerne. Skolen vil som fglge af den
seerlige tavshedspligt i lov om beskyttelse af whistleblowere kunne undlade at opfylde
oplysningspligten af hensyn til beskyttelse af whistleblowerens identitet.

Indsigtsret

En indberettet person kan normalt bede om at fa at vide, hvilke oplysninger om vedkommende
selv som en myndighed behandler. Ud over retten til at fa bekreeftet, at der behandles oplysninger
om vedkommende, vil den indberettede normalt ogsa have krav pa at fa meddelt en raekke
oplysninger om behandlingen (hvem der er dataansvarlig, formalet med behandlingen,
retsgrundlaget m.v.). Skolen vil som fglge af den saerlige tavshedspligt kunne undlade at opfylde
indsigtsretten efter databeskyttelsesloven.

Berigtigelse, sletning og begraensning

En indberetning ma opbevares sa leenge det er ngdvendigt og forholdsmaessigt for at overholde
whistleblowerloven. En indberettet person kan ggre indsigelse mod Gribskov Gymnasiums
behandling af oplysninger om pagaeldende og anmode om, at oplysningerne bliver slettet,
berigtiget, eller at behandlingen af oplysningerne bliver begraenset.

Underretning om databrud

Som fglge af den saerlige beskyttelse i whistleblowerloven vil Gribskov Gymnasium pa baggrund af
en konkret vurdering kunne begraense underretningspligten i tilfeelde af sikkerhedsbrud.

Uafhaengighed

Indberetningerne behandles adskilt fra andre personalesager m.v. De modtages i

whistleblowerenheden, der bestar af arbejdsmiljgrepraesentanten i SU og tap-repraesentanten i
SuU.

Whistleblowerenheden visiterer sagen og drgfter den efterfglgende i samarbejde med den/de
udvalgte medarbejder(e) pa skolen. Whistleblowerenheden refererer til rektor. Hvis en
indberetning omhandler rektor, orienteres bestyrelsesformanden endvidere om indberetningen.

Aktindsigt, partsaktindsigt, videregivelse, parthgring og begrundelse



Behandling af anmodninger om aktindsigt i sager omfattet af whistleblowerordningen kan vaere
begraenset af hensyn til den strenge tavshedspligt i lov om beskyttelse af whistleblowere. Der er
efter geeldende regler ikke adgang til at fa aktindsigt i navnet pa den person, der har indgivet
oplysningerne. Kun i szerlige tilfaelde f.eks. hvis whistlebloweren har givet udtrykkeligt samtykke
hertil, kan der gives aktindsigt. Der vil kun kunne ske videregivelse af oplysninger om
whistleblowerens identitet, uden whistleblowerens udtrykkelige samtykke, til anden offentlig
myndighed, nar videregivelsen sker for at imgdega indberettede overtraedelser eller for at sikre
bergrte personers ret til et forsvar. Forvaltningslovens regler om partsaktindsigt, partshgring og
begrundelse (forvaltningslovens kapitel 4-6) finder ikke anvendelse pa oplysninger, hvorefter
whistleblowerens identitet direkte eller indirekte kan udledes. Den, der er part i den sag,
indberetningen omhandler, har fortsat sine partsbefgjelser i forhold til de gvrige oplysninger, der
indgar i indberetningen.

Afrapportering

Whistleblowerenheden fgrer en fortegnelse over antal indberetninger til whistleblowerordningen,
herunder oplysninger om sagernes behandling og udfald. Whistleblowerenheden skal
afrapportere om indberetninger til rektor og til bestyrelsen. Derudover vil rektor orientere
samarbejdsudvalget pa Gribskov Gymnasium om antallet af skolens sager fordelt pa status eller
udfald.

Arlig offentliggdrelse af oplysninger om skolens brug af ordningen
Skolen skal mindst en gang arligt offentligggre en reekke oplysninger om bl.a.:
- Hvor mange indberetninger der er realitetsbehandlet.
- Hvor mange indberetninger der er afvist eller afsluttet.
- Hvor mange indberetninger der har givet anledning til politianmeldelse.

| forbindelse med offentligg@relsen skal der vaere en beskrivelse af de overordnede temaer for
modtagne indberetninger. Offentligggrelsen skal som udgangspunkt ske pa skolens hjemmeside.



