Instruktion — Akademiska Hus, Anméarkningsfunktion -
rapportera misstdnkta oegentligheter hos Akademiska Hus
leverantérer

INTRODUKTION

Akademiska Hus har en anmarkningsfunktion fér hantering av misstankt
korruption, annan brottslig verksamhet, eller 6vriga eventuella oegentligheter,
opassande uppforande, misstanke om korruption och/eller brott mot manskliga
rattigheter samt arbetsrattsliga villkor som ror nagon av vara leverantorer. Detta
dokument presenterar och forklarar hur anmarkningsfunktionen kan anvandas,
vem som kan anvanda den och hur Akademiska Hus hanterar inrapporterade
misstankar och/eller handelser.

SYFTET MED ANMARKNINGSFUNKTIONEN
Syftet med att kunna rapportera in hdandelser/oegentligheter ar att:

e Generera en vag for Akademiska Hus samarbetspartners och andra
aktorer att lyfta misstankar och anmarkningar samt vara en visselblasare.

e Uppmana anstallda, intressenter, samarbetspartners och deras personal
och andra berérda att lyfta misstankar om oegentligheter och/eller
allvarliga handelser som kan kopplas till vara leverantérer.

e GoOra Akademiska Hus medvetna om problem eller misstankar kring
korruption inom Akademiska Hus verksamhet och/eller inom projekt som
Akademiska Hus ar involverade i.

e Underlatta Akademiska Hus arbete med att undersoka, |16sa misstankar
och anmarkningar.

HUR DU ANVANDER RAPPORTERINGSFUNKTIONEN/ VEM KAN ANVANDA DEN?
Akademiska Hus anmarkning mot vara leverantorer kan anvandas av

e Akademiska Hus samarbetspartners, leverantdrer samt underleverantorer
och deras anstallda.

e Personer som stdds av, paverkas av och/eller ar involverade i verksamhet
som bedrivs av Akademiska Hus.
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HUR FRAMFORS EN ANMARKNING?
En anmarkning, oro eller andra misstankar kan foras fram genom att:

Anvanda det digitala formularet for anmarkning mot Akademiska Hus
leverantorer, eller:

Fylla i formuldret i Word och skicka det via mejl till:
leverantorsradet@akademiskahus.se alternativt tryck ut worddokumentet
och skicka med post eller via lanken pa Akademiska Hus hemsida.

TYPER AV ANMARKNINGAR

Akademiska Hus hanterar samtliga drenden som inkommer via
anmarkningsfunktionen, drenden som berdr ndgot av dessa omraden kommer att
prioriteras:

Arenden kring avtal och/eller juridiska dvertradelser.

Opassande agerande eller upptradande, av de som arbetar pa uppdrag av
Akademiska Hus.

Misstankar om bedrageri eller missbruk av medel.

Misstankar om brott.

Skador pa miljo, halsa eller sdkerhet.

Sexuell exploatering, évergrepp eller misshandel.

Annan typ av maktmissbruk.

Andra drenden som omnamns i Akademiska Hus antikorruptionspolicy och
i Akademiska Hus uppférandekod for leverantorer.

Ovriga drenden som inte bedéms vara kopplade till korruption och/eller
tjanstefel kommer att hanteras som vardefull feedback, men vidtagna
atgarder kan ej garanteras.

HUR AKADEMISKA HUS HANTERAR INKOMNA ARENDEN
Inkomna arenden till Akademiska Hus hanteras enligt foljande process:

1. Mottagande av drende: Nar ett drende skickas in, meddelas Akademiska
Hus Leverantorsrad, som ar ansvarig for denna typ av drendehantering.
Den ansvarige tar emot drendet.
2. Kategorisering av drende: Tva anstallda kategoriserar drendet. De
ansvariga medarbetarna avgor hur Akademiska Hus kan och bor hantera
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arendet. Beslut om huruvida drendet bor hanteras av Akademiska Hus
eller annan aktor tas tillsammans i Leverantdrsradet.

3. Akademiska Hus kan vara skyldiga att rapportera om misstankar gallande
korruption och/eller tjanstefel till andra aktorer som &r involverade i den
del av verksamheten som drendet galler. | de fall dar arendet beror
verksamhet kopplad till andra inblandade, kommer dessa att informeras.

4. Framtagandet av handlingsplan for arendet: Leverantorsradet bestammer
vilka dtgarder som vidtas. For att sakerstdlla att ratt atgarder tillsatts kan
mer information behovas fran avsandaren. Tidsatgangen fér denna
process kan komma att variera baserat pa drendet i fraga och de
inblandade aktérerna.

5. Utredning: Baserat pa vilka beslut som fattats i tidigare steg, kan en
utredning av drendet starta. Formen for utredningen beror pa tidigare
fattat beslut. Utredningen kan komma att genomforas av anstallda pa
Akademiska Hus och/eller inhyrda konsulter.

6. Beslut fran Akademiska Hus om konsekvenser och Ovriga atgarder: | vissa
fall sker detta i samrad med andra relevanta aktorer. Ansvariga informerar
berdrda och eventuellt andra relevanta aktérer om utredningens resultat.

7. Respons till avsandaren av drendet om Akademiska Hus utredning: Den
ansvariga for utredningen informerar avsandaren om resultatet av
utredningen och efterféljande beslut.

SVAR TILL INRAPPORTOREN/AVSANDAREN

Akademiska Hus kommer svara avsandaren. | de fall dar avsandaren har
specificerat hur den vill ta emot respons kommer det att respekteras sa langt det
ar mojligt.

Akademiska Hus aterkommer med svar pa arendet inom 30 dagar:

Svar pa ej prioriterade drenden kompletteras med en férklaring till varfér ingen
vidare utredning kommer genomfdras, samt hur Akademiska Hus kommer
tillvarata informationen i arendet framéver. Akademiska Hus kan inte garantera
att information om resultat fran utredning sker inom en viss tidsperiod. Under juli
manad ar svarstiden lange pa grund av semester.
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| hdndelse av system- eller e-post-fel kan férseningar och/eller fullstandig forlust
av information forekomma. Om avsandaren av anmarkningen inte har erhallit svar
fran Akademiska Hus inom 30 dagar, bor de skicka in sitt arende igen.

SEKRETESS OCH ANONYMITET

Arendena kommer att vara sekretessbelagda gentemot allmanheten och den
person/de personer som drendet berér. Arenden hanteras av en liten grupp inom
Akademiska Hus bestdende av ansvarig for denna typ av drenden. Denna
gruppkonstellation kan komma att dndras beroende pa drendet i fraga och kan
komma att involvera farre personer och/eller andra anstallda an ovan namnda.

Under vissa omstandigheter kan det behdvas och/eller underlatta utredningen att
avsloja identiteten pa avsandaren. | dessa fall kommer Akademiska Hus foéra
dialog med avsandaren i forvag. Det ar mojligt att skicka in ett anonymt drende sa
lange det finns ett satt att kontakta avsdandaren pa (exempelvis via en anonym
mejladress). Arenden utan kontaktviagar kommer tas emot som vardefull
feedback for Akademiska Hus, men kan inte garanteras fa nagra direkta pafoljder.

Nar man lamnar in darenden via funktionen ska man undvika att dela med sig av
information som innefattar personuppgifter om ndagon annan an sig sjalv. Om
detta krav inte uppfylls, kan Akademiska Hus neka till att ta emot drendet,
eftersom Akademiska Hus enligt gdllande dataskyddslagstiftning, kanske inte har
tillatelse att behandla personuppgifterna i rapporten.
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