Anvisning for rapportering om Overtradelser

1. Rapportering om overtradelser gors skriftligen

Anmalan gors i eget namn men fragan anonymiseras for handlaggning av drendet.
Blankettprogrammet vagleder dig i att gora rapporten. Kommunikationen med den rapporterande
personen sker via programmet dven om rapporten har gjorts anonymt. Endast de personer som
ansvarar for behandlingen av drendet har tillgang till den.

Sprakinstitutet rekommenderar den tekniska rapporteringskanalen (Webropol) som primér kanal for
anmaélan. Via kanalen kan begéran om tillaggsuppgifter och eventuell annan kommunikation
skickas pa ett informationssakert sétt.

Rapportering om Overtradelser kan i andra hand géras genom den centraliserade
rapporteringskanalen som administreras av Justitiekanslersambetet om det galler situationer som
avses i 8 § i visselblasarlagen, dvs. lagen om skydd fér personer som rapporterar om évertradelser.
Det kan till exempel gélla situationer dar den rapporterande personen har grundad anledning att tro
att man pa basis av den interna anmalan inte har vidtagit tillrackliga (16 8) atgéarder inom utsatt tid,
att man inte effektivt kan ingripa i Gvertradelsen pa basis av den interna anmélan eller att den
rapporterande har grundad anledning att tro att han eller hon riskerar att bli foremal for repressalier
till foljd av anmaélan.

2. Mottagandet av rapport och utvardering av situationen

Arendet undersoks av en sarskilt utnamnd, nédvandig och begransad arbetsgrupp som ansvarar for
handlaggningen av arenden vid Sprakinstitutet. Enligt Sprakinstitutets arbetsordning bestar gruppen
av administratoren for rapporteringskanalen och en namngiven arbetsgrupp.

De som utsetts till handlaggare i arendet kan fran fall till fall kalla andra anstéllda eller utomstaende
vid Sprakinstitutet att handlagga ett enskilt arende som sakkunniga.

Om alla som utsetts att handlagga arendet &r javiga utser Sprakinstitutets direktor nya oberoende
handlaggare. Om direktdren ar javig i ett arende, dverfors arendet till utbildnings- och
kulturministeriet i enlighet medministeriets géallande praxis.

Arbetsgruppens medlemmar ansvarar for den inledande behandlingen av &rendet och bedémer
situationen. Arbetsgruppen fattar forst beslut om huruvida &rendet omfattas av den s.k.
visselblasarlagen, huruvida det ar fraga om en rapport om 6vertradelser som behandlas enligt annan
gallande lagstiftning eller en anmalan som inte hor till rapporteringskanalen och som styrs till en
annan process, till exempel kundrespons, begédran om omprévning, utvecklingsfoérslag eller annan
aterkoppling. I oklara fall tillfragas den rapporterande om arendet kan behandlas till exempel som
kundrespons, eftersom man i sadana fall inte atnjuter skydd och personuppgifterna inte i lika hog
grad ar sekretessbelagda som i fraga om rapportering om Gvertradelse.



3. LAmnande av mottagningsanmalan eller annan anmalan till anmalaren

Via rapporteringskanalen skickar Sprakinstitutet ett automatiskt meddelande till den rapporterande
om att rapporten har mottagits.

Om arendet inte tydligt hor till rapporteringskanalen for rapportering om dévertradelser, ska den
rapporterande underrattas om att drendet dverfors till en annan behandlingsprocess eller nagon
annan ansvarig part. Sddana kan till exempel vara 6verforing av kundrespons eller begaran om
omproévning till ratt forfarande inom Sprakinstitutet eller éverforing av medborgarbrev till en annan
behorig myndighet.

Om det inte &r nodvandigt att 6verfora arendet till nagon annan behandlingsprocess eller till nagon
annan ansvarig instans, ska den rapporterande underrattas om att fortsatta atgarder inte vidtas.
Exempel pa sadan rapportering kan t.ex. vara helt bristfalliga eller klart obefogade anmélningar.

4. Bedomning av fortsatta atgarder i utredningen

Om det &r fraga om en rapport om 6vertradelse som hor till rapporteringskanalen, bedomer de
handlaggningsansvariga som Sprakinstitutet utsett de fortsatta atgarder som behdvs for utredningen
och kallar vid behov Sprakinstitutets egna anstéllda eller sakkunniga utanfor Sprakinstitutet till
sakkunniga for att undersdka arendet.

5. Undersokning av rapport

Medlemmarna i arbetsgruppen som ansvarar for handldggningen av drendena ar anstéllda vid
Sprékinstitutets och dessa personer koordinerar ocksa utredningen. Sakkunniga som kallats till att
utféra undersokningen utreder och undersoker arendet samt begar vid behov om tilldggsuppgifter av
den rapporterande, vilket lyckas bast via den tekniska rapporteringskanalen, aven anonymt. Om
anmalan visar sig vara korrekt rapporterar de som ansvarar for handlaggningen av drendet enligt
Sprakinstitutets arbetsordning om saken till den behériga instansen inom d&mbetsverket, sa att
atgarder kan vidtas. De personer som ansvarar for behandlingen av drendet foreslar nddvandiga
fortsatta atgarder utgaende fran sina resultat.

6. Meddelande om atgarder till den rapporterande

De personer som ansvarar for behandlingen av arendet informerar den rapporterande om fortsatta
atgarder inom tre manader fran det att Sprakinstitutet hat mottagit rapporten om évertradelse.

Information om atgarder som vidtagits i arendet séands via den tekniska anmalningskanalen.
Information om atgérderna ges i den omfattning som det med beaktande av tidsgransen pa tre
manader, sekretess och andra omstandigheter ar mojligt.

7. Undersokningsresultat, beslut om fortsatta atgarder, korrigerande atgarder och avslutande
av handlaggningen



Utredningen resulterar i att Sprakinstitutet i enlighet med sin arbetsordning beslutar om fortsatta
atgarder och hur de verkstalls eller konstaterar att meddelandet inte leder till atgarder. Korrigerande
atgarder kan till exempel omfatta utveckling av processer, kontroller eller intern kontroll,
avtalsarenden, personaladministrativa atgarder, polisanmalan, rattshandlingar e.d.

Om rapporten om Overtradelser galler Sprakinstitutets direktor, 6verfors utredningen och beslut om
fortsatta atgarder pa undervisnings- och kulturministeriet. | man av méjlighet meddelas den
rapporterande personen senare dven om slutliga resultat i undersékningen.

8. Dokumentering, registrering och arkivering

Sprakinstitutet ansvarar for forvaringen av utredningsmaterialet i enlighet med gallande lagstiftning
och organisationens arkiveringsplan.

De personer som ansvarar for behandlingen av ett drende ska skapa en sammanstélining av
dokumentationen. Dokumenten arkiveras i arkivsystemet tillsammans med de beslut som fattats i
arendet.

Efter arkiveringen raderas dokumentationen fran den tekniska rapporteringskanalen ifall anmélan
har gjorts via den. Materialets offentlighet bestams enligt géllande lagstiftning.



