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SYFTE

Den har rutinen beskriver ingdende de villkor for att anmala missforhallanden (hadanefter
"visselbldsarfunktionen”) som First Personalpartner tillampar inom ramen for féretagets etiska
riktlinjer och moderbolagets omsorgsplikt.

For att visselbldsarfunktionen ska vara lattatkomlig for medarbetare inom First Personalpartner finns
den pa First Personalpartners webbsida.

DEFINITIONER
De termer som férekommer i dokumentet definieras enligt féljande:

”"Anmalan”: syftar pa all information som lamnas av anmalaren inom ramen fér
visselblasarfunktionen

”"Medarbetare”: syftar pa varje arbetstagare, extern eller tillfalligt anstalld medarbetare (vikarier,
serviceforetag, larling, praktikant osv.) féretagsrepresentant och chef inom First Personalpartner

”"Anmadlaren”: avser varje medarbetare eller tredje person som gér en anmalan
"Den person som anmalan avser”: avser den/de personer som ar foremal for anmaélan
"First Personalpartner” syftar pd de bolag som ingar i bolagsorganisationen, liksom varje bolag

e ivilket Nr.1 Personalpartner AB, direkt eller indirekt, har ett aktieinnehav som ger féretaget
en majoritet av rosterna vid bolagets arsstamma

e jvilket Nr.1 Personalpartner AB ensamt forfogar 6ver en majoritet av résterna genom en
overenskommelse med 6vriga deldgare eller aktiedgare som inte strider mot bolagets
intressen.

e ivilket Nr.1 Personalpartner AB i praktiken, med det antal roster féretaget innehar, fattar
besluten vid detta bolags arsstdmma, eller

e jvilket Nr.1 Personalpartner AB ar deldgare eller aktiedgare och har ratt att utndmna eller
avsdtta majoriteten av ledamaoterna av detta bolags forvaltnings-, lednings- och tillsynsorgan.
"FOretaget” syftar pa foretaget Nr.1 Personalpartner AB.

TILLAMPNINGSOMRADEN
Geografiskt omrade

Visselblasarfunktionen ar tillamplig pa alla bolag som ingar i gemensam bolagsstruktur under Nr.1
Personalpartner AB.

Om rutinen maste anpassas ska detta ske i samrad med Nr.1 Personalpartners ledning.




Tillimpningsomrade med avseende pa innehall
Visselblasarfunktionen ska anvandas vid anmalningar som géller:

e ett brott eller en 6vertradelse

e en overtradelse av en lag eller forordning

e ett hot mot eller en allvarlig skada fér allmanintresset

e ett brott mot First Personalpartners etiska regler

e enrisk for eller en allvarlig krankning av de manskliga fri- och rattigheterna, personers halsa
och sdkerhet eller miljon, orsakad av First Personalpartners verksamhet eller foretagets
leverantorers eller underleverantérers verksamhet.

Till exempel kan en anmalan gélla bedrageri, korruption, intressekonflikt, ekonomisk brottslighet,
konkurrenshammande metoder, diskriminering och trakasserier pa arbetet, halsa och sidkerhet i
arbetet, miljoskydd, manskliga rattigheter osv.

De forhallanden, uppgifter och dokument som omfattas av forsvarssekretess, medicinsk sekretess
eller sekretess som ror forhallandet mellan advokat och klient maste, oberoende av form och
medium, undantas fran visselblasarfunktionens tillampningsomraden.

Tillimpningsomrade med avseende pa personer

Visselblasarfunktionen kan anvandas av alla medarbetare, aktiedgare och intressenter inom First
Personalpartner och i vidare bemarkelse av den utomstaende person som agerar i god tro och utan
egenintresse och som vill géra en anmalan.

Det &r frivilligt for medarbetarna att anvanda sig av visselblasarfunktionen. Inga repressalier far vidtas
mot en medarbetare foér att han/hon inte har anvant sig av visselblasarfunktionen.

Dessutom far visselblasarfunktionen nar den anvands i god tro, dven om informationen senare skulle
visa sig grundlos och inte medfor nagra konsekvenser, inte leda till att anmalaren utsatts for
repressalier.

ATT GORA EN ANMALAN

En medarbetare som konstaterar att det har skett en oegentlighet inom nagot av
tillampningsomradena ovan uppmanas att géra en anmalan. For att gora detta ska medarbetaren
anvanda sig av traditionella kommunikationskanaler som foretagets ledningsstruktur och de
organisationer som representerar de anstallda.

Om det skulle visa sig svart eller omajligt att informera narmaste chef direkt eller indirekt, eller om
det inte skulle leda till en lamplig uppfoljning, kan medarbetaren vélja att larma om férhallandena via
visselblasarfunktionen.

Anmalaren ska gora sin anmalan genom att anvanda sig av det formular som finns pa First
Personalpartners webbsida och skicka det till foretagets oberoende person for granskning via:

¢ e-post till adressen: ethics@7h-omstallning.se



mailto:ethics@

INNEHALLET | EN ANMALAN
Tillampbara principer nar det giller uppgifternas objektivitet och proportionalitet

N&r anmalaren skriver sin anmalan maste han/hon ha personlig kinnedom om de férhallanden som
tas upp och beskriva dessa pa ett satt som 6verensstimmer med tillampbara principer om
objektivitet och proportionalitet:

e anmalan ska formuleras pa ett objektivt, relevant och passande satt och maste
overensstimma med visselblasarfunktionens tillampningsomraden

e varderingar eller subjektiva kommentarer om personers beteenden kommer inte att beaktas

e de forhallanden som patalas maste beskrivas klart och kortfattat men heltdckande.
Beskrivningen &r helt nodvandig for att forhallandena ska kunna verifieras.

e de formuleringar som beskriver forhallandena bor kunna pavisas.

Till formularet maste anmalaren bifoga information eller underlag som, oberoende av form och
medium, kan styrka anmalan.

Uppgiftskategorier som kan behandlas

Genom visselblasarfunktionen &r det bara mojligt att registrera personuppgifter som ror:

identiteter, funktioner och kontaktuppgifter som ar kopplade till anmalaren/anmailarna

¢ identiteter, funktioner och kontaktuppgifter som ar kopplade till den/de personer som
anmalan avser

¢ identiteter, funktioner och kontaktuppgifter som ar kopplade till de personer som handlagger
anmalan

e de forhallanden som anmals

¢ den information som samlas in for att kunna verifiera de anmalda forhallandena

e rapporten om verifieringsarbetet

¢ konsekvenserna avanmalan.

Anmilarens identitet
Av principskal ska anmalaren identifiera sig vid inlamnandet av anmalan.

| undantagsfall kan en anmalan lamnas in anonymt, under forutsattning att det ar faststallt att de
forhallanden som tas upp ar allvarliga och att faktauppgifterna ar tillrackligt detaljerade.

Under handlaggningen av anmaélan vidtas en rad forsiktighetsatgarder, till exempel undersdker den
som forst tar emot anmalan mojligheten att Iamna den vidare inom systemet.

Nér det gar att kommunicera med anmalaren, dven en anonym sadan, blir det mojligt att utreda de
anmalda férhallandena.

Uppgifter som identifierar anmalaren kommer att hanteras konfidentiellt och far bara lamnas vidare
om anmalaren har gett sitt samtycke eller om mottagaren ar en rattslig myndighet.

Identiteten hos den person som anmalan avser

Uppgifter som identifierar den person som anmalan avser kommer att hanteras konfidentiellt och far
bara lamnas vidare nar de uppgifter som anmalan grundar sig pa ar faststallda eller om mottagaren ar
en rattslig myndighet.




HANDLAGGNING AV ANMALAN
Verifiering avanmalan

Efter mottagandet kommer mottagaren av anmalan att kontrollera om anmalan ar tillatlig. Det har
momentet resulterar i en rapport.

En anmélan som uppenbarligen inte faller inom tillampningsomradet for visselblasarfunktionen eller
som ar oserios eller oérlig eller innehaller forhallanden som inte gar att kontrollera kommer inte att
bedémas som tillatlig.

Handlaggning av anmalan

Om foretagets Compliance Officer efter en forsta utvardering beslutar att anmalan ar tillatlig kommer
han/hon att vidta alla tdnkbara atgarder for att handlagga anmalan, bland annat genom att inleda en
utredning om det bedéms som nodvandigt.

Denna utredning kan goras antingen av en specialsammansatt intern arbetsgrupp som tar sig an
sadana har uppdrag och som ar bunden av en starkt sekretess, eller av tredje part som ar
specialiserad inom utredningsarbete eller inom nagot omrade som ar anvandbart for
utredningsarbetet (till exempel IT, juridik, ekonomi, bokféring eller personalfragor).

Om korrigerande atgarder kravs nar handlaggningen av anmaélan avslutas kommer mottagaren av
anmalan att kontakta lamplig chef for att ge sin rekommendation. Eventuella disciplinara eller
rattsliga pafoljder kommer att vidtas inom ramen for tillampbara juridiska bestammelser.

Den berdrda chefen ska upplysa mottagaren av anmélan om de atgarder som han/hon kommer att
vidta.

INFORMATION TILL PERSONERNA
Information till anmélaren

Nar anmalan har tagits emot ska mottagaren av anmalan utan dréjsmal ge anmaélaren en bekraftelse
pa detta via e-post eller post med mottagningsbevis samt hur lang tid det kommer att ta att
undersdka om anmalan ar tillatlig.

Tidsperioden ska vara rimlig och férutsagbar och far under inga omstandigheter 6verskrida en manad.

Efter att anmalans tillatlighet har verifierats ska mottagaren av anmalan informera anmélaren om
konsekvenserna av uppgifterna i anmalan inom den tidsperiod som faststalldes av mottagaren av
anmalan nar anmalan togs emot.

Vid varje steg i processen ska anmalaren informeras av mottagaren av anmalan om hur drendet
fortskrider och om de konsekvenser som anmalan leder till. Anmalaren informeras dven nar drendet
avslutas.

Information till den person som anmalan avser

Den person som anmalan avser informeras av mottagaren av anmalan efter registreringen, som gors
elektroniskt eller pa annat satt, om de uppgifter (pastadda férhallanden, handldaggningen av anmalan
osv.) som berér honom/henne. Sedan far personen i fraga mojlighet att med legitima skl opponera
sig mot handlaggningen av uppgifterna.




Nar forsiktighetsatgarder behover vidtas, som nar det géller att forhindra att bevis som &r kopplade
till anmalan forstors, ska personen i fraga inte informeras forran sadana atgarder har vidtagits.
Informationen, som ges skriftligen och skickas med e-post eller post med mottagningsbevis,
specificerar den enhet som ar ansvarig for systemet, de anmélda férhallandena, mottagande
avdelning for anmalan samt villkoren for att utdva ratten till atkomst och rattelse. Med informationen
foljer aven en kopia av denna rutin.

INDIVIDERS RATTIGHETER

De personuppgifter som forekommer i anmalan kommer att behandlas enligt tillampbara
bestammelser for skydd av personuppgifter.

Personer som identifieras i visselblasarfunktionen har ratt till atkomst till de uppgifter som rér dem
och att kréva att dessa uppgifter, om de ar inkorrekta, ofullstandiga, tvivelaktiga eller ogiltiga, rattas
eller tas bort.

Den person som anmalan avser far under inga omstandigheter baserat pa ratten till atkomst fa
information som rér anmalarens identitet av mottagaren av anmalan eller av andra personer som
handlagger anmalan.

Anmalaren har ratt att ratta, komplettera, uppdatera, blockera eller radera de uppgifter av personlig
natur som ror honom/henne och som ar inkorrekta, ofullstandiga, tvivelaktiga eller ogiltiga.
Anmalaren har ratt att fa tillgang till, ifragasatta och invdnda mot behandlingen av personuppgifter pa
rattslig grund.

Alla dessa rattigheter kan utdvas via e-post till adressen ethics@7h-omstallning.se.

LAGRINGSPERIOD FOR PERSONUPPGIFTER

Personuppgifter som ar forknippade med anmalan ska forstoras, bevaras eller arkiveras av
mottagaren av anmalan i enlighet med tillampliga lagar.

Om sadana lagar saknas ska foljande lagringsperiod tillampas:

De personuppgifter som ar kopplade till en anmalan som av Compliance Officer har beddmts som
otillatlig ska omedelbart efter anonymisering férstoras eller arkiveras.

De personuppgifter som ar kopplade till en anmalan som har varit foremal for en verifiering ska efter
anonymisering arkiveras, i de fall inte disciplinadra eller rattsliga pafoljder ska vidtas.

Nar disciplinara eller rattsliga pafoljder har vidtagits i forhallande till den person som anmalan avser,
eller till en anmalare som lamnat en oegentlig anmalan, ska de uppgifter som ar kopplade fill
anmalan bevaras av mottagaren av anmalan enligt tillampliga lagar tills dess att ett beslut har vunnit
laga kraft.

Personuppgifter som ska arkiveras lagras i ett separat informationssystem med begransad atkomst
under en tidsperiod som inte 6verskrider tidsramen for det rattsliga forfarandet.
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SAKERHET OCH SEKRETESS
Vid inlamnandet av anmidlan

N&r anmaélaren lamnar in sin anmalan ska han/hon félja First Personalpartners rutiner for teknisk
sakerhet och sekretess for att sdkerstalla att all information och alla dokument som ar kopplade till
anmalan och de férhallanden som patalas i denna behandlas under strikt sekretess.

Vid handldggningen av anmalan

Vid handldaggningen av anmalan ska de personer som ar behériga att handlagga den vidta alla
tankbara forsiktighetsatgarder for att bibehalla sakerheten och sekretessen for uppgifterna, saval vid
mottagandet som nar de kommuniceras eller lagras.

FELAKTIG ANVANDNING

En anmalare som anvander systemet pa ett felaktigt satt och som lamnar in en anmélan i ond tro
genom att exempelvis kommunicera falsk eller oriktig information avsiktligt eller med ont uppsat kan
bli foremal for disciplinara eller rattsliga pafoljder.

IKRAFTTRADANDE

Visselblasarfunktionen tillampas fran den 17 december 2023.




