Rutiner for varsling

3.1 PLIKT TIL A UTARBEIDE RUTINER FOR INTERN VARSLING
Kommunene har en lovpalagt plikt til & utarbeide skriftlige
rutiner for varsling og arbeidsmiljeloven stiller minimumskrav til
innholdet i slike rutiner, se arbeidsmiljgloven § 2 A-3.

Rutinene skal inneholde:

e En oppfordring til ansatte om & si fra om kritikkverdige
forhold.

e Fremgangsméten for varsling, for eksempel hvem det
skal varsles til, hvordan det kan varsles, evt. ordning med
eksternt varslingsmottak og rutiner for anonym varsling hvis
det finnes.

* Arbeidsgivers fremgangsmate ved mottak, behandiing og
oppfelging av varsel. Det ber fremga hvem som mottar
og har ansvar for oppfelging av varsel om kritikkverdig
forhold, og hvem som har ansvaret dersom varselet gjelder
kritikkverdig forhold hos varslers leder.

Rutinene skal utarbeides | samarbeid med arbeidstakerne og
deres tillitsvalgte. De skal ogsa veere lett tilgiengelige for alle
arbeidstakere i virksomheten. Rutinene ma ikke inneholde noe
som begrenser retten til & varsle.

3.2 UTVIKLING AV GODE RUTINER FOR VARSLING

Gode varslingsrutiner har positiv innvirkning pa varslingsak-
tivitet og handtering av varslingssakene. Det er ogsé grunn

til & tro at rutiner gjer det tryggere & varsle. Varslingsrutinene
bidrar til at varslingsprosessen blir mer forutsigbar. Det forut-
setter at varslingsrutinene er kjent av de ansatte. De mé ogsa
vaere utformet pé en klar og hensiktsmessig méte.

Varslings- og cppfelgingsrutiner skal vaere i samsvar med
arbeidsmiliglovens bestemmelser og ber ha legitimitet i orga-
nisasjonen. Videre ber de vaere kjent for alle og veere enkie &
bruke. Rutinene skal ivareta rettssikkerheten bade for varsle-
ren og den eller de det varsles om. Det er viktig at de ansatte
oppfatter at varsler har reelt vern mot gjengjeidelse.

Mange ansatte varsler ikke fordi de frykter gjengjeldelse. Det
betyr at kritikkverdige forhold som burde veert stoppet, ikke
blir varslet om. Selv om det i praksis ikke gjengjeldes ofte,
vil likevel frykten for dette kunne veere storre enn den reelle
risikoen. Det er derfor viktig at rutinene utformes og imple-
menteres pa en slik mate at vernet oppleves reelt.




Arbeidsgiver skal legge forholdene 1il rette for intern varsling
i tilknytning til det systematiske HMS-arbeidet i kommunen.
Rutinene ber behandles i arbeidsmiligutvalget i kommunen.
Plikten til & utarbeide rutiner faller inn under Arbeidstilsynets
tilsyns- og paleggskompetanse.

Det ber fremga av kommunens rutiner og retningslinjer for
varsling at det alltid er forsvarlig & varsle til tilsynsmyndigheter
eller andre offentlige myndigheter. Det bor ogsa fremgé at dis-
se har taushetsplikt om varslers navn og andre identifiserende
opplysninger om arbeidstaker.

Rutinene skal veere lett tilgiengelige for alle arbeidstakere, ogsa
innleide arbeidstakere, for eksempel i personalreglement,

pa virksomhetens nettsider eller ved oppslag et egnet sted.

Erfaring viser at der rutinene er kjent, fungerer varslings-
ordningen bedre.

3.3 EKSEMPEL PA VARSLINGSRUTINE

Det er vikiig at ledere og ansatte er kjent med varslingsruti-
nene og innhoidet i disse. Nedenfor felger et eksempel pa
en intern varslingsrutine som kan legges inn i kommunens
HMS-system. Mange kommuner vil kanskje ogsa beskrive
hovedinnholdet i varslingsrutinen i andre dokumenter, for
eksempel i de etiske retningslinjene. Varslingsrutinen ber
holdes adskilt fra kommunens avvikssystem.
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EKSEMPEL PA SKJEMA FOR INTERN OPPFOLGING

RUTINE FOR INTERN VARSLING OG OPPFALGING GJENNOM HMS-SYSTEMET |

KOMMUNE
TRINN OPPFZLGING AV FORHOLDET DATO
1 VARSEL MOTTATT AV
2 UNDERSOKELSER GJENNOMFQRT
3 KONKLUSJON
4 TILBAKEMELDING GITT TIL VARSLER
5 N@DVENDIG INFORMASJON GITT TIL DEN ELLER

DE DET ER VARSLET OM

6 TILTAK
7 VIDERE OPPFZLGING
8 VIDERE OPPF@LGING OVERFOR VARSLEREN

9 DEN DET ER VARSLET OM ER FULGT OPP



EKSEMPEL PA RUTINE FOR INTERN VARSLING

OO ®09

Q0

Alle medarbeidere oppfordres til & varsle om kritikkverdige forhold.
Varslingen skal veere forsvarlig.

Forsvarlig varsling skal ikke gjengjeldes.

Varsling i trAd med rutinen er forsvarlig.

Varsling i samsvar med varslingsplikt, for eksempel etter arbeidsmiljgloven § 2-2 andre
ledd, bokstav d) eller ¢), eller varsling til tilsynsmyndighet eller annen offentlig myndig-

het, er alltid forsvarlig.
Dette varselet ber leveres naermeste overordnede leder eller tillitsvalgt/verneombud.

Du kan ogsa levere varselet til kommunens

{Her lister kommunen opp hvilken/hvilke andre instanser man kan varsle til etter denne
rutinen.)

Arbeidsgiver gnsker at varselet skal underskrives med navn. Da kan arbeidsgiver
innhente ytterligere opplysninger fra varsleren og gi tilbakemelding om hva som gjares

med forholdet. Du kan likevel velge & varsle anonymt. Arbeidsgivers mulighet til & falge
opp et anonymt varsel kan vaere begrenset.

Du vil innen XX dager f& en bekreftelse pa at varselet er mottatt og vil bli fulgt opp i
trad med rutinen. Arbeidsgiver vil ta nzermere kontakt dersom det er behov for ytterlig-
ere informasjon i saken. Arbeidsgiver vurderer konkret om det er grunnlag for & gi deg
ytterligere informasjon om hva som skjer med saken du har varslet om. {Blant annet

lovbestemt taushetsplikt kan begrense arbeidsgivers mulighet for & gi deg ytterligere
informasjon om saken.)

JEG @NSKER A VARSLE OM F@LGENDE KRITIKKVERDIGE FORHOLD:

VARSLET AV:

DATO:



3.4 INTERN VARSLING

3.4.1 Varsling i linjen

Mange meldinger eller kritiske ytringer mottas og behandles
av neermeste leder uten at det problematiseres om det dreier
seg om kritikkverdige forhold.

Arbeidsgiver bar oppfordre ansatte til & varsle til nasrmeste
leder eller eventuelt overordnet ledelse i rutinen. Dette er
normalt de som er naermest til & underseke og raskt stoppe
de kritikkverdige forholdene. Dersom dette fungerer i praksis,
vil det vaere mindre behov for varsling utenfor linje.

Det & motta opplysninger om mulige kritikkverdige forhold,

gierne gjentatte ganger, kan veere krevende. Det er viktig at
ledere pa alle nivaer oppfordres til & mete opplysninger om

mulige kritikkverdige forhold pa en konstruktiv méate.

Det er ogsa viktig at ledere pé alle nivaer kienner regiene og
rutinene for varsling.

3.4.2 Varsling til kommunens alternative varslingsordning

For de tilfeller der det ikke er anskelig & varsle i linje, bar det
vaere en alternativ og uavhengig varslingsordning som har
nadvendig tillit blant ansatte. En slik varslingsordning kan
vaere sammensatt av ansatte i kommunen eller en eller flere
eksterne medlemmer. Hvilken ordning kommunen velger, vil
bero blant annet pd kommunens starrelse og organisering.
Lokale forhold, kostnader og ressursinnsats ma ogsé vurderes,
selv om det ikke nedvendigvis blir avgjerende.

Det kan for eksempel opprettes et saerskilt varslingssekretari-
at. Medlemmene i det seerskilte varslingssekretariatet ber ha
kompetanse innen arbeidsmilig, jus og ekonomi. Tillitsvalgte
skal ha en fri og uavhengig stilling for & kunne ivareta arbeids-
takerne. De ber derfor ikke vaere med i et sekretariat.

Et alternativ er & engasjere et advokatkontor for & ta imot
varslinger.

Det er viktig at varsling handteres av kommunens organer slik
at det ikke er nedvendig a varsle offentlig. Saken vil da fort
kunne eskalere og bli vanskeligere & handtere.

Saksbehandling av et varsel krever kjennskap til organisa-
sjonen. Det ma avklares hvor langt mandatet til varslingsse-
kretariatet skal g& med hensyn til forundersokelser fer saken
oversendes linjen i kommunen. R&dmannens rolle (innsyns-

og instruksjonsrett) og saksbehandlingsregler ber derfor
avklares i mandatet.

Saksbehandlingsreglene ma regulere hvilke forundersokelser
som kan eller skal gjeres, hvor saken oversendes, hvem som
avslutter saken der det ikke er grunniag for videre oppfelging,
arkivering av opplysninger, med mer. Hvor omfattende man
legger opp varslingssekretariatet og rutinene knyttet til dette,
avhenger blant annet av sterrelsen pd kommunen. Dersom

det velges en av de andre ordningene, ma det utarbeides
tilsvarende retningslinjer.
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I hvilken grad varslers identitet kan behandles fortrolig, det vil
si at varslers identitet kun er kjent for varslingssekretariat eller
av advokatkontor, ma naermere avklares i mandatet. Lafte om
fortrolighet vil aldri kunne vaere absolutt, seerlig dersom det
blir rettslige etterspill i saken.

Uavhengig av hvilken ordning som velges ma det saerlig frem-
gé hvordan varsling pa rddmannen skal handteres. Hvor skal
det varsles, og hvilken saksbehandling skal gjeres hos mot-
taker av varsel? Hvemn skal foreta naermere undersekelser av
varselet for det for eksempel opprettes setteradmann eller en
ekstern som kan undersake varselet npyere? Selv om varselet
ogsa gjelder rddmannen, er ikke rddmannen uten videre inhabil.

Varselet kan i mange tilfeller likevel felges opp av rddmannen.
Sa langt som mulig giennomferes undersekelser internt for
det iverksettes ekstern undersekelse. Dette ma vurderes
konkret ut fra innholdet i varselet.

REFLEKSJON:

Hvordan mener du en best kan
handtere et varsel om rddmannen?
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Behandling av varsleren, varselet
og den det varsles om

4.1. VARSLERENS RETT PA INFORMASJON

| mange tilfeller ensker varsleren informasjon ocm saken og
hvordan denne eventuelt er handtert av arbeidsgiver. Normalt
vil ikke varsleren ha sterre rett til & fa innsyn i saken enn andre.
Et annet sparsmal er om og eventuelt hvilken tilbakemelding
varsleren skal fa fra arbeidsgiver om at saken er mottatt og
vil bli undersekt/handtert. Dette kan fa betydning for om
varsleren eventuelt velger & g& videre med saken.

4.1.1 Varsleren er normalt ikke part

Varslerens rett til innsyn i sakens dokumenter beror pa om
vedkommende er «part» i saken. En part er en «person som
en avgjorelse retter seg mot eller som saken ellers direkte
gjelder», se forvaltningsloven § 2 ferste ledd, bokstav e).
Dersom det varsles om kritikkverdige forhold begétt av andre

kan den det varsles om vaere part. Varsleren er i s fall ikke
part i saken.

Om en ansatt varsler om at lederen trakasserer kolleger, vil
lederen veere part dersom det er aktuelt & gi en reaksjon,
for eksempel oppsigelse, overfor denne lederen. | utgangs-
punktet vil ikke de som blir trakassert veere parter fordi de
kun har krav pa et forsvarlig arbeidsmifje fritt for trakassering.

Dette gjelder ogsa dersom varsler er blant dem som er utsatt
for trakassering.
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4.,1.2 Tilbakemelding til den som varsler

Terskelen for & varsle om kritikkverdige forhold kan veere hay.
For den som varsler og ikke vet hvordan varselet blir fulgt
opp, og heller ikke kan se at det skjer noen endringer i de
forhold det ble varslet om, kan det synes som det ikke nytter
a varsle. Vedkommende vil ofte heller ikke vite om de kritikk-
verdige forholdene oppherer eller om det vil vaere forsvarlig &
varsle videre. Varsleren unnlater kanskje ogsa & varsle om nye

kritikkverdige forhold. Det kan tilsi at den som varsler ber gis
noe informasjon.

Hensynet il den det varsles om setter begrensninger for hva
som bar og kan gis av informasjon. Taushetsplikten kan ogsa
veere til hinder for tilbakemelding til varsler, for eksempel fordi
oppfelgingen gjelder personlige forhold om den det er varslet
om. Dersom det fremgar av varslingsrutinen at varsleren vil fa
en tilbakemelding i de tilfellene undersokelser viser at det ikke
foreligger kritikkverdige forhold, vil manglende tilbakemelding
gi signal om at det foreligger kritikkverdige forhold. Dette kan
— avhengig av hva varselet gar ut p4 — komme i strid med
taushetsplikten.

Arbeidsgiver skal heller ikke gi varsler flere opplysninger,
for eksempel om personaloppfelging overfor enkeltansatte,
utover det som er naturlig & gi til @vrige ansatte.




Den som varsler ber far en tilbakemelding om at varselet

er mottatt og vil bli fulgt opp i trdd med rutinene. Videre at
arbeidsgiver vil ta kontaki dersom det er behov for yiterligere
informasjon. Det ma likevel vurderes konkret om ytterligere
informasjon kan og ber gis varsleren. Et eksempel pa dette er
tilbakemelding om at varselet ikke anses a gjelde «kritikk-
verdige forhold.»

4.2 TAUSHETSPLIKT OM VARSLERS IDENTITET

OG MULIGHET TIL A VARSLE ANONYMT

Ved ekstern varsling til tilsynsmyndighetene eller andre offent-
lige myndigheter har disse taushetsplikt om varslers identitet
og andre identifiserende kjennetegn, for eksempel arbeids-
sted og stilling, se arbeidsmiljploven § 2 A-4. Det innebaerer
at tilsynsmyndigheten ikke har adgang til & opplyse om navnet
pa den som varsler, som for eksempel tienestested, dersom
varsler med dette blir identifisert.

Taushetsplikten gjelder overfor sakens parter og deres rep-
resentanter og gar dermed foran reglene om partsinnsyn
i forvaltningsloven § 18.

Bestemmelsen om taushetsplikt gjelder ikke ved intern vars-
ling i kommunen.

4.2.1 Anonym varsling
Det er lov & varsle anonymt ogsé ved intern varsling. Mulig-
heten for & varsle anonymt kan i noen tilfeller vaere avgjeren-

de for at det i det hele tatt varsles, for eksempel av frykt for
gjengjeldelse.

Anonyme varslinger skal behandies og undergis passen-

de undersekelse. | enkelte tilfeller vil det veere slik at det er
vanskelig for arbeidsgiver & felge opp disse varslingene fordi
det ikke foreligger tilstrekkelig informasjon. Om det derimot
er en varsling hvor det vises til konkrete faktiske forhold som
arbeidsgiver har mulighet til & underseke, spiller det mindre
rolle at arbeidsgiver ikke kjenner varslers identitet.

Anonym varsling kan 8pne for sladder og ubegrunnede
pastander ettersom ingen méa st ansvarlig for innholdet
i varselet.

| varslingsrutinen ber det apnes opp for at det ogsé kan
varsles anonymt. Det er imidlertid viktig at arbeidstakerne
gieres kjent med dilemmaene knyttet til anonym varsling
og at arbeidsgiver ensker at varsler star frem.

Tilitsvalgte kan ogsad motta varslinger og anonymisere vars-
lers identitet for varselet formidles til arbeidsgiver.

Det fins ogsa lesninger der arbeidsgiver kan kommunisere
med anonyme varslere gjennom systemet uten at varsler av-
slerer sin identitet for arbeidsgiver. Da vil arbeidsgiver ha mu-
lighet til & opplyse saken naermere selv om varsler er anonym.

4.2.2 Nar varslers identitet er kjent/taushetsplikt om

varslers identitet

Varslingsrutinen ber ikke inneholde lofte om fortrolighet eller
anonymitet for varsler. BAde den det varsles om og allmenn-
heten kan ha rett til & f& kunnskap om varselet og varslers
identitet, s& sant det ikke varsles til tilsynsmyndighetene hvor
taushetsplikten gjelder. Den det varsles om vil i mange tilfeller
vaere part, og i utgangspunktet ha rett til & gjere seg kient
med sakens dokumenter, enten etter ulovfestede forvaltnings-
rettslige prinsipper eller fordi det er innsyn etter forvaltnings-
loven §§ 18 og 19. Disse apner for at det kan gjeres unntak
fra partsinnsyn for enkelte opplysninger. Praktisk i varslings-
saker er det § 19 andre ledd, bokstav b) som gir anledning til
& unnta fra partsinnsyn opplysninger «som av saerlige grunner
ikke beor meddeles videre», forutsatt at det ikke er av «vesent-
lig betydning» for parten & gjere seg kient med opplysningene.
Partens rett til & bli kjent med opplysningene i saken og imate-
ga disse er viktig. Identiteten til varsler kan i noen tilfeller unn-
tas i de tilfeller hvor parten vil kunne imotega opplysningene
uten at varslers identitet gjeres kjent.
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Den det varsles om vil ogsa kunne ha rett til innsyn etter
personopplysningsloven § 18 uavhengig av om vedkommen-
de er part eller ikke. Personopplysningsloven &pner opp for
unntak for opplysninger i neermere angitte tilfeller. Praktisk i
varslingssaker er § 23 bokstav b) og f) som i konkrete tilfeller
kan gi grunniag for & unnta varslers identitet.

Etter hovedregelen i offentleglova § 3 kan bade den det vars-
les om og allmennheten ha innsynsrett i varselet og varslers
identitet. Unntak for innsyn gjelder taushetsbelagte opplysnin-
ger. Det kan ogsa vaere adgang tit & unnta varslers identitet
etter andre bestemmelser i offentleglova.

4.3. OPPFQLGING AV VARSELET

Arbeidsgiver ma vurdere konkret videre oppfelging ut fra var-
selets innhold og hvem det varsles om. Det er kunnskap om
potensielle kritikkverdige forhold som utlaser en handlingsplikt
for ledelsen, ikke selve varselet | seg selv.

| mange tilfeller kan det vaere tilstrekkelig at neermeste leder
som mottar varselet iverksetter enkle korrigerende tiltak for at
det kritikkverdige forhold skal opphare. | andre ftilfeller kan det
veere nedvendig med en ekstern undersakelse fra en uavhen-
gig og noytral tredjepart. Det siste gjor seg seerlig gjeldende
der varselet gjelder alvorlige forhold og involverer mange
ansatte eller pverste ledelse.

Det er viktig at en naermere undersgkelse av varselet tilpasses
malet, nemlig at det kritikkverdige forholdet oppherer. Om det
varsles om straffoare forhold som ikke 8penbart er grunniese,
bor forholdet vurderes anmeldt. Den videre oppfelging av var-

selet ber tilpasses politiets eventuelle etterforskning dersom
det er forsvarlig.

4.4. NARMERE OM DEN DET VARSLES OM

Den det varsles om kan, avhengig av den videre oppfelging
av varselet, ha partsrettigheter, se forvaltningsloven § 2 farste
ledd bokstav e) som definerer en part som en «person som en
avgjerelse retter seg mot eller som saken ellers direkte gjelder».

Igangsettelse av videre undersokelser av varselet utleser ikke
automatisk partsrettigheter for den det varsles om. Det kan
vaere vanskelig & forutse hva en undersgkelse vil avdekke
tidlig i saksbehandlingen. Mulige konsekvenser for den det
varsles om — ogsa av mulig negativ omtale — kan tilsi at ved-
kommende har partsrettigheter eller ber behandles i over-
ensstemmelse med dette. Den videre saksbehandlingen ma
ivareta ulovfestede krav til en forsvarlig saksbehandling og kon-
tradiksjon uavhengig av om vedkommende har partsrettigheter.

Dersom varsleren ikke er vernet mot gjengjeldelse som folge
av at varslingen ikke har vaert forsvarlig, kan det gi grunnlag
for arbeidsrettslige reaksjoner mot varsleren. Det vil i sa fall
vaere et forhold mellom varsler og arbeidsgiver. Den det ble
varslet om har krav pé et forsvarlig arbeidsmilie, men ellers
ingen rett til innsyn eller informasjon om hvordan arbeidsgiver
eventuelt felger opp dette hos varsler.

Et varsel som inneholder opplysninger og vurderinger som
kan knyttes til enkeltpersoner, vil vaere personopplysninger
i henhold til personopplysningsloven. | noen tilfeller kan det
vaere sensitive personopplysninger. Opplysningene ma da

behandles i tréd med kravene i personopplysningsloven.
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