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Rutine for håndtering av varslingssaker
Denne rutinen beskriver framgangsmåte ved håndtering av varslingssaker i Redd Barna Norge. Rutinen omfatter ikke saker fra internasjonale programmer som håndteres av SCI.
Rutinen tas i bruk når Redd Barna får kjennskap til et kritikkverdig forhold i organisasjonen. Kritikkverdige forhold er forhold som strider med norsk lov, Redd Barnas etiske retningslinjer og/eller allment aksepterte etiske normer i samfunnet. 
STYRENDE PRINSIPPER
I håndteringen av varslingssaker i Redd Barna, skal følgende tre prinsipper ligge til grunn:
· Habilitet: De som håndterer saken skal være habile, i betydningen at de ikke har noen egeninteresse i sakens utfall og/eller nær tilknytning til noen av de involverte.
· Konfidensialitet: Identiteten til varsler og omvarslede (den det er varslet om) samt sakens innhold skal ikke være kjent for flere enn det som er strengt nødvendig. 
· Kontradiksjon: Den eller de det er varslet om, skal få legge fram sin side av saken før det konkluderes. For at dette skal være mulig må omvarslede få innsikt i innholdet i varselet, inkludert eventuell dokumentasjon (bevis) som er lagt fram.
IVARETAGELSE AV DE INVOLVERTE
Redd Barna vil gjøre sitt beste for å ivareta de involverte (utsatt og omvarslet) underveis og etter prosessen er avsluttet. Ivaretagelse kan være ulike ting i ulike saker, men som hovedregel innebærer det:
· God informasjon om prosess og framgang i saken
· Tett oppfølging og lav terskel for å ta kontakt med saksbehandlerne og stille spørsmål
· Henvisning til relevante hjelpeinstanser og/eller tilbud om oppfølging fra psykolog gjennom bedriftshelsetjenesten eller lignende ved behov
Varsler eller andre som ikke er part, i betydning at de verken er utsatt eller omvarslet, har ikke krav på innsyn i håndteringen og utfallet av saken. Dette for å ivareta konfidensialitet.
Alle saker håndteres uten unødig opphold, så raskt og grundig som mulig. 
VARSLINGSTEAM
Redd Barnas har et varslingsteam bestående av fire personer. Varslingsteamet læres opp i sakshåndtering og slik sikres det at flere i Redd Barna har kompetanse til å håndtere varslingssaker. 
I vurderingen av og håndteringen av saker deltar i hovedsak varslingsansvarlig og ett-to andre medlemmer i teamet. Hvem som utnevnes som saksbehandler i tillegg til varslingsansvarlig, avhenger av hva saken omhandler. Ved behov for annen spesifikk kompetanse, kan også andre ansatte involveres som saksbehandler i håndteringen, etter avtale med vedkommende og nærmeste leder. Ved behov for juridisk kompetanse eller lignende, kan eksterne involveres i håndteringen av alvorlige saker, selvfølgelig underlagt taushetsplikt. 
Varslingsteamet består av:
· Varslingsansvarlig, som leder teamet 
· Direktør for mennesker og teknologi 
· Seksjonsleder for HR 
· Focal point for safeguarding i Norgesprogrammet
DOKUMENTASJON OG LAGRING
Alle møter, kommunikasjon med involverte og lignende skal fortløpende loggføres, dokumenteres og lagres i saksbehandlingssystemet Mittvarsel. Etter at saksbehandlingen er avsluttet skal denne dokumentasjonen lagres i Mittvarsel i 2-5 år avhengig av sakens alvorlighetsgrad og behovet for å oppbevare dokumentasjonen. Dersom det er behov for å lagre dokumentasjonen i over fem år, skal dette begrunnes. 
Ved eksklusjon av medlemmer (frivillige og tillitsvalgte) bevares merknad i Salesforce og en kort begrunnelse i Excel-dokumentet “Registrering Uegnet frivillig[footnoteRef:1]” i GDPR-mappa i Norgesprogrammet avdelingsrom utover disse 5 årene. Dette gjelder også dersom den frivillige eller tillitsvalgte regnes som uegnet til å være frivillig med barn. Ved oppsigelse lagres informasjon om saken i Oracle. [1:  Focal Point for Safeguarding i Norgesprogrammet og seniorrådgiver safeguarding/varslingsansvarlig har tilgang til dette dokumentet.] 

Det er varslingsansvarlig (eller stedfortreder[footnoteRef:2]) som er ansvarlig for at dokumentasjon lagres i Mittvarsel.  [2:  Dersom varslingsansvarlig ikke deltar i behandlingen fordi hun ikke er tilgjengelig eller er inhabil, vil direktør for mennesker og teknologi, dernest seksjonsleder for HR, fungere som stedfortreder. ] 

Mottak av varsel
Varsel mottas
Redd Barnas varslingsrutine[footnoteRef:3] definerer hvordan Redd Barna ønsker at ansatte, frivillige, tillitsvalgte og andre går fram for å si ifra om kritikkverdige forhold i organisasjonen. I tråd med arbeidsmiljøloven, regner Redd Barna alle meldinger om kritikkverdige forhold som varsler, uavhengig av om meldingene kommer muntlig eller skriftlig og om de kommer i varslingskanalene eller utenfor. [3:  Finnes på reddbarna.no/varsle] 

Dersom andre enn varslingsansvarlig mottar et skriftlig varsel, skal de umiddelbart sende det videre til varslingsansvarlig.
Ved muntlig varsel
Den som mottar varselet, skal:
· Opptre rolig, støttende og lyttende
· Stille åpne spørsmål for å få nok informasjon om hva som har skjedd, når og hvem som er involvert
· Notere underveis eller umiddelbart etterpå for å bevare detaljene om det som blir sagt
· Informere om at de ikke kan holde det som fortelles hemmelig, men at det må tas videre til varslingsansvarlig. Gi informasjon om hvordan varslingssaker håndteres i Redd Barna og at vi ivaretar konfidensialitet.
· Kontakte nødetater ved behov for akutt hjelp
Dersom andre enn varslingsansvarlig (andre medlemmer av varslingsteamet, ledere, HR, verneombud, tillitsvalgte) mottar et varsel om kritikkverdige forhold, skal de:
· Melde ifra om saken til varslingsansvarlig så raskt som mulig, gjerne sammen med varsler.
Den som mottar et varsel skal ikke selv vurdere eller ta stilling til det, og heller ikke forsøke å finne ut mer om saken på egenhånd – kun motta varselet og melde videre direkte til varslingsansvarlig. Er saken akutt, skal varslingsansvarlig varsles på telefon umiddelbart.
Dersom varselet mottas på et arrangement, informeres også arrangementsansvarlig, som har ansvar for den umiddelbare oppfølging, for eksempel ved behov for helsehjelp og/eller tilkalling av politi. Arrangementsansvarlig informerer varslingsansvarlig på telefon så raskt som mulig. 
Om varslingsansvarlig eller generalsekretær ikke skal involveres
Dersom varslingsansvarlig skal holdes utenfor saken fordi hen er inhabil eller ikke tilgjengelig, tas varselet videre til generalsekretær eller direktør for mennesker og teknologi (dernest seksjonsleder for HR) som fungerer som stedfortreder for varslingsansvarlig.
Dersom generalsekretær skal holdes utenfor saken fordi hen er inhabil, fungerer hovedstyrets leder som stedfortreder for generalsekretær. 
Vurdering av varselets innhold og innledende undersøkelser
Første vurdering fra varslingsansvarlig
Varslingsansvarlig oppretter sak i Mittvarsel (dersom varselet har kommet i en annen kanal) og gjør første vurdering av varselets innhold. 
Dersom det er tydelig at saken omhandler forhold utenfor Redd Barna, melder varslingsansvarlig eventuelt saken videre i tråd med avvergingsplikten og/eller viser varsler til relevante hjelpeinstanser. Saken markeres som «avvist» i Mittvarsel. 
Dersom varslingsansvarlig vurderer det som åpenbart at saken er et mindre alvorlig avvik fra retningslinjer i aktiviteter med barn, sender hen saken videre i Mittvarsel til avviksportalen for oppfølging der.
For alle andre saker, informerer varslingsansvarlig generalsekretær og kaller inn et annet medlem av varslingsutvalget til et møte for en vurdering av hvordan saken skal håndteres. Møtet skal avholdes samme eller påfølgende arbeidsdag.
Politianmeldelse 
Varslingsansvarlig gjør også en første vurdering av om saken bør politianmeldes. I så fall kobler hen på generalsekretær. Som hovedregel vil utsatt selv få avgjøre om saken anmeldes, med unntak av særs grove tilfeller der generalsekretær avgjør i samråd med varslingsansvarlig at Redd Barna vil anmelde saken.
Dersom politiet involveres, pauses Redd Barnas håndtering av saken inntil det foreligger dom eller saken er henlagt av politiet. Redd Barna håndterer deretter saken i tråd med disse rutinene, uavhengig av om den er henlagt av politiet eller omvarslede ikke ble dømt i retten. Dersom omvarslede ble dømt, vil saksbehandlere ikke måtte gjennomføre samtaler med de involverte, men kan ta utgangspunkt i dommen for vurdering av eventuelle sanksjoner mot omvarslede. En eventuell suspensjon av omvarslede mens politietterforskningen pågår gjøres etter dialog med politiet for å hindre at bevis forspilles. 
Saksbehandlerne vurderer om varslingssak skal opprettes 
Saksbehandlerne vurderer først egen habilitet i saken. Deretter går de sammen gjennom varselets innhold og vurderer om Redd Barna skal håndtere saken i tråd med disse rutinene og opprette varslingssak, eller om saken best håndteres på lavere nivå. 
Ved behov kan det gjennomføres innledende undersøkelser før det vurderes om varslingssak skal opprettes. Innledende undersøkelser vil typisk innebære å innhente dokumentasjon (bevis) der det er mulig og/eller gjennomføre innledende samtale med varsler og/eller utsatt. 
Varslingsansvarlig legger fram saksbehandlernes vurdering for generalsekretær samt omvarsledes seksjons- og avdelingsleder. Dersom den det er varslet om er frivillig eller tillitsvalgt, involveres regionleder og avdelingsleder for Norgesprogrammet. Generalsekretær tar endelig avgjørelse på om sak opprettes. 
· Om det ikke opprettes varslingssak, loggføres en kort begrunnelse for dette i Mittvarsel. Saken lagres i to år. Saken delegeres eventuelt videre til omvarsledes linjeleder for oppfølging på lavere nivå.
· Om det opprettes varslingssak informeres utsatt om dette så snart som mulig. Den det er varslet om informeres som hovedregel også så snart som mulig, med mindre det er tungtveiende grunner til at hen ikke kan informeres ennå, for eksempel fordi politianmeldelse vurderes. Omvarslede får informasjon om at sak er opprettet og i korte trekk hva saken går på, samt at hen vil bli kalt inn til samtale og få mer informasjon og få forklart sin side av saken.
Dersom varsler ikke selv er utsatt/part i saken, skal hen ikke få mer informasjon enn at Redd Barna følger opp saken. 
Suspensjon
Ved behov kan varslingsutvalget anbefale at omvarslede suspenderes mens saken behandles. Dersom den omvarslede er ansatt, kan generalsekretær treffe denne beslutningen.
Ved behov for å suspendere en frivillig vil generalsekretær ta avgjørelsen sammen med hovedstyrets leder og medlemsstyrets leder i tråd med Redd Barnas statutter. 
Dersom en frivillig eller tillitsvalgt suspenderes, skal varslingsansvarlig se til at vedkommende merkes som suspendert i Salesforce. 
Undersøkelse av saken
Samtaler med de involverte og innhenting av dokumentasjon
Som del av håndteringen skal saksbehandlerne gjennomføre samtaler med varsler, utsatt og omvarslede. Saksbehandlerne kan også snakke med andre involverte.
Når det er mulig, innhentes dokumentasjon før samtalene gjennomføres.
I innkallingen til samtale informeres det om at det er en varslingssak, veldig kort om hva saken gjelder og at detaljer om selve saken vil deles i samtalen. Til utsatt og omvarslede skal innkallingen til samtale følges opp med en telefonsamtale der de har mulighet til å stille spørsmål. 
Utsatt og omvarslede oppfordres til å ta med seg en støtteperson til samtalene. Dette kan være tillitsvalgt fra fagforeningen, en venn eller familiemedlem, en advokat eller lignende. Støttepersonen bør ikke være en annen ansatt i Redd Barna (med mindre det er tillitsvalgt). Støttepersonen er til stede for å støtte og skal ikke aktivt ta del i samtalen. Varsler (om varsler ikke er samme person som utsatt) og andre involverte oppfordres til å ta med en støtteperson når det anses som nødvendig.
Under samtalene deltar to saksbehandlerne (varslingsansvarlig og oppnevnt saksbehandler). De to fordeler roller seg imellom slik at den ene styrer samtalen og den andre fører referat.
I etterkant får den som har vært inne til samtale tilgang til å lese referatet fra samtalen (gjennom Mittvarsel) og får mulighet til å legge til merknader eller komme med tillegg. 
Varsler og utsatt
Samtale med varsler og utsatt gjennomføres først. Dersom varsler og utsatt ikke er samme person, snakker saksbehandlerne med dem hver for seg. Ofte gjøres dette som ledd i de innledende undersøkelsene.  
I samtalen med utsatt skal saksbehandlerne:
· Be om informasjon om hva som skjedde, når og hvem som var involvert
· Be om dokumentasjon (som screenshots, bilder, meldinger eller lignende) dersom det finnes
· Informere om videre prosess 
· Minne om taushetsplikt (uten at det hindrer utsatt i å snakke med sine venner/familie/behandler eller hjelpetjenester om det som har skjedd)
· Tilby støtte (ved behov) og spørre hva vedkommende har behov for av oppfølging
· Informere om hvem (en av saksbehandlerne) vedkommende kan kontakte om hen har spørsmål eller kommer på noe mer

I samtalen med varsler (dersom varsler og utsatt ikke er samme person) skal saksbehandlerne:
· Be varsler dele informasjonen hen har om saken
· Be varsler dele eventuell dokumentasjon
· Minne om taushetsplikten
· Si at Redd Barna følger opp saken videre og informere om at varsler ikke vil få mer informasjon utover å få vite når saken er avsluttet, ettersom hen ikke er direkte involvert. Dette for å ivareta konfidensialitet.
· Ved behov tilby støtte og oppfølging
· Informere om hvem (en av saksbehandlerne) vedkommende kan kontakte om hen kommer på noe mer
Andre involverte
Etter å ha snakket med varsler og utsatt, vil eventuelt saksbehandlerne snakke med andre involverte som har relevant informasjon i saken. Saksbehandlerne skal kun snakke med andre involverte dersom det er strengt nødvendig, av hensyn til konfidensialitet. 
I samtale med andre involverte vil saksbehandlerne:
· Be vedkommende dele den informasjonen hen har om saken
· Be om at eventuell dokumentasjon deles
· Minne om taushetsplikten
· Si at Redd Barna følger opp saken videre og informere om at de ikke vil få mer informasjon ettersom hen ikke er direkte involvert. Dette for å ivareta konfidensialitet.
· Ved behov tilby støtte og oppfølging
· Informere om hvem (en av saksbehandlerne) vedkommende kan kontakte om hen kommer på noe mer
Den det er varslet om
Samtale med omvarslede gjennomføres som hovedregel sist. På den måten har saksbehandlerne full klarhet i hva varselet går i og kan legge fram hele varselets innhold for omvarslede. 
I samtale med omvarslede vil saksbehandlerne:
· Informere om saksgang så langt
· Legge fram innholdet i varselet (punkt for punkt dersom varselet går på mer enn en hendelse/forhold) og la omvarslede dele sitt perspektiv på hvert punkt
· Informere om videre prosess 
· Minne om taushetsplikt (uten at det hindrer omvarslede i å snakke med sine venner/familie/behandler eller hjelpetjenester)
· Tilby støtte (ved behov) og spørre hva vedkommende har behov for av oppfølging
· Informere om hvem (en av saksbehandlerne) vedkommende kan kontakte om hen har spørsmål eller kommer på noe mer
Ved behov (for eksempel for å sikre kontradiksjon) gjennomføres flere samtaler med involverte/flere runder med samtaler.
Informasjon om andre kritikkverdige forhold 
Dersom det under undersøkelsene kommer fram informasjon om andre mulige kritikkverdige forhold som er utført av andre enn omvarslede, skal det opprettes en separat varslingssak hvor disse forholdene undersøkes. 
Konklusjon i saken
Innstilling og rapport
Når saksbehandlerne opplever at de har nok informasjon i saken, møtes de for å vedta innstilling til konklusjon, eventuelle sanksjoner for omvarslede og læringspunkter.
I møtet skal saksbehandlerne, basert på informasjonen og dokumentasjonen de har samlet i saken, vurdere:
1. Om Redd Barnas etiske retningslinjer (eller andre retningslinjer) er brutt
2. Dersom retningslinjene er brutt: hvilke konsekvenser det bør få for de som brøt retningslinjene. 
a. Sanksjonen som gis skal stå i stil med bruddets alvorlighetsgrad. Det kan være en advarsel, midlertidig utestengelse, utestengelse fra aktiviteter med barn, eksklusjon eller (for ansatte) oppsigelse, med mer. 
b. Sanksjonens formål er å gi omvarslede en tydelig tilbakemelding, at utsatt opplever å bli hørt og å sikre at Redd Barna er en trygg og etisk organisasjon.
3. Læringspunkter: Hva Redd Barna kan og bør lære av denne saken. Er det for eksempel behov for å bedre rutiner eller øke bevisstheten i organisasjonen.
Saksbehandlerne skal sammenfatte sin innstilling i en kort varslingsrapport. Denne lastes opp og lagres i Mittvarsel. Varslingsrapporten skal inneholde:
· Beskrivelse av varselet
· Beskrivelse av prosessen og oppsummering av saksbehandlingen
· Innstilling til konklusjon og eventuelle sanksjoner, med begrunnelse
· Læringspunkter 
Avgjørelse i saken
Varslingsrapporten skal legges fram for omvarsledes seksjons- og avdelingsleder (eventuelt regionleder og leder av Norgesprogrammet) og generalsekretær. Det er generalsekretær som tar endelig avgjørelse i saken. Eksklusjon av medlemmer må vedtas av generalsekretær, medlemsstyrets leder og hovedstyrets leder i tråd med Redd Barnas statuetter.
Når generalsekretær har besluttet konklusjon og eventuelle sanksjoner, skal utsatt og omvarslede informeres om dette. De informeres fortrinnsvis gjennom (separate) fysiske møter. 
Klage
Dersom utsatt eller omvarslede ikke opplever at saken er godt håndtert, i tråd med disse rutinene, kan de klage til kontrollkomiteen. Det er kun mulig å klage på feil i saksbehandling, ikke på utfall/konklusjon i saken. Kontrollkomiteen vil i så fall få lagt fram håndteringen av saken og vurdere om de anser den som tilstrekkelig og i tråd med disse rutinene. 
· Dersom håndteringen ikke anses som tilstrekkelig, kan kontrollkomiteen instruere saksbehandlerne om å gjøre flere undersøkelser og/eller gjennomføre en ny saksbehandling. Generalsekretær tar i så fall en ny beslutning av konklusjon og utfall i saken, basert på den informasjonen som kom fram i den utvidede/nye behandlingen.
· Dersom håndteringen anses som tilstrekkelig, står konklusjonen. Det er ikke anledning til å klage ytterligere.
Lukke saken, oppfølging og læring
Loggføring og lukking av sak
Varslingsansvarlig er ansvarlig for at all relevant informasjon er lagret i Mittvarsel før saken lukkes. Informasjon fra og dialog om saken som eventuelt er lagret andre steder (Outlook, OneDrive, Teams, SMS) skal slettes. Varslingsansvarlig minner generalsekretær og saksbehandlere på dette, men de er selv ansvarlige for å slette informasjonen.
Dersom omvarslede er medlem/frivillig/tillitsvalgt og det har blitt funnet hold i anklagene, skal dette registreres som merknad eller anmerkning i Salesforce. Varslingsansvarlig sørger for dette. 
Varslingsansvarlig avslutter deretter saken i Mittvarsel. Oppfølging av involverte og læringspunkter fortsetter selv om saken er formelt lukket. 
Læringspunkter 
I saker der det er notert og bestemte læringspunkter, skal disse delegeres til relevant linjeleder, som har ansvar for å iverksette dem. Linjeleder og andre som skal iverksette læringspunktene må få tilstrekkelig informasjon til å iverksette læringspunktene, men skal samtidig kun få nødvendig informasjon, i tråd med prinsippet om konfidensialitet. Dette betyr for eksempel at navn og detaljer ikke nødvendigvis deles med dem som er ansvarlige for at læringspunktene iverksettes. 
Evalueringsmøte
Kort tid etter at saken er lukket, skal saksbehandlerne avholde et møte for å evaluere saksgangen/prosessen og notere mulige forbedringer til neste gang.
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