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Varslingsrutiner

1. Innledning
Varslingsrutinene gjelder for G Travel AS ("Selskapet").

Alle ansatte skal informeres om disse varslingsrutinene. Selskapet har som mal at ulovlige, uetiske eller andre
kritikkverdige forhold ikke skal forekomme i virksomheten. Dersom slike forhold likevel forekommer, skal de tas tak i og
handteres forsvarlig. Selskapet har utarbeidet disse rutinene for varsling. Formalet med rutinene er a sikre forsvarlig
handtering av varsler i Selskapet.

2. Hva er varsling?

2.1 Kritikkverdige forhold

A varsle er & si ifra om kritikkverdige forhold pa arbeidsplassen.

Med kritikkverdige forhold menes forhold som er i strid med rettsregler, skriftlige etiske retningslinjer i virksomheten
eller etiske normer som det er bred tilslutning til i samfunnet, for eksempel forhold som kan innebeere:

Fare for liv eller helse

Fare for klima eller miljg

Korrupsjon eller annen gkonomisk kriminalitet
Myndighetsmisbruk

Uforsvarlig arbeidsmiljg

Brudd pa personopplysningssikkerheten

Ytring om forhold som kun gjelder ansattes eget arbeidsforhold regnes ikke som varsling, med mindre forholdet
omfattes av definisjonen av kritikkverdige forhold ovenfor.

2.2 Oppfordring til a varsle
A £& avdekket kritikkverdige forhold i virksomheten har stor betydning for Selskapet, og er ogsa viktig ut fra et

samfunnsperspektiv. Selskapet oppfordrer derfor alle ansatte til & varsle dersom de blir kjent med slike forhold, og til
a felge disse rutinene ved varsling.

2.3 Rett og plikt til & varsle

Ansatte som oppdager forhold i virksomheten som de har grunn til & tro er av ulovlig, uetisk eller kritikkverdig
karakter, har rett til 4 varsle om dette, jf. arbeidsmiljgloven kapittel 2 A.
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Ansatte plikter & varsle dersom de blir kjient med straffbare forhold, trakassering eller diskriminering pa
arbeidsplassen. Det samme gjelder dersom ansatte blir oppmerksomme pa forhold som kan medfgre fare for liv og
helse, og som ansatte ikke selv kan rette opp i, jf. arbeidsmiljgloven § 2-3.

3. Fremgangsmate ved Varsling

Uansett hva som er grunnlag for et varsel, skal ansatte alltid varsle pa forsvarlig mate. Det skal som hovedregel alltid
varsles internt. Det kan varsles muntlig eller skriftlig. Et varsel som er gitt i henhold til disse rutinene, skal anses som
forsvarlig.

Arbeidsgiver oppfordrer til & varsle til neermeste leder. Varsling kan ogsa skje til verneombud, tillitsvalgt eller via advokat
for arbeidstakers kostnad.

Den ansatte kan alltid varsle eksternt til en offentlig tilsynsmyndighet (for eksempel Arbeidstilsynet) eller en annen
offentlig myndighet. Varsling til andre organer eller personer utenfor virksomheten, vil som klar hovedregel ikke vaere
forsvarlig, med mindre den ansatte er i aktsom god tro om innholdet i varselet, varselet gjelder kritikkverdige forhold som
har allmenn interesse og den ansatte fgrst har varslet internt eller har grunn til & tro at intern varsling ikke vil vaere
hensiktsmessig.

4. Handtering av varsler

4.1 Rutiner ved mottak av varsel

Varsel om kritikkverdige forhold (se punkt 2.1) skal alltid undersgkes naermere. Varselet skal behandles innen rimelig
tid og undersgkes tilstrekkelig. Den som inngir et varsel, skal fa en skriftlig bekreftelse pa at varselet er mottatt.

4.2 Behandling av varselet

Den som mottar varselet skal fglge dette opp, og pase at varselet blir handtert. [[Navn] skal informeres og skal
sammen med mottaker av varselet bli enige om hvem som er ansvarlig for oppfglgingen av varselet.] Varsleren skal
innen rimelig tid gis en forelgpig tilbakemelding, uavhengig av om saken fremdeles er til vurdering. Varsleren skal
0gsa, sa langt det er mulig, samtidig gis en indikasjon pa nar saken kan forventes ferdig vurdert. Varslingssaken skal
behandles innen rimelig tid.

Ved behandlingen av varselet skal det skriftlig dokumenteres hvilke vurderinger og konklusjoner som er foretatt,
inkludert hvilke faktagrunnlag slike vurderinger bygger pa. Prinsippene nedfelt i punkt 5 fglges sa langt de passer.

Hvis det er dpenbart at en henvendelse ikke omhandler "kritikkverdige forhold" i arbeidsmiljglovens forstand, jf. punkt
2.1, skal saken avsluttes. Den ansatte skal uansett fa tilbakemelding om at saken er vurdert og avsluttet som
varslingssak og varsleren skal fa en ordentlig forklaring. Dersom Selskapet mener at saken likevel bgr fglges opp pa
annen mate (personalsak mv.), skal den ansatte sa langt som mulig fa veiledning om hvordan han/hun kan ta saken
videre.
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Ansatte som varsler om kritikkverdige forhold pa en forsvarlig mate, skal vernes mot enhver ugunstig handling, praksis
eller unnlatelse som fglge av eller reaksjon pa at den ansatte har varslet (gjengjeldelse). Selskapet skal seerlig pase at
den som har varslet, har et fullt forsvarlig arbeidsmiljg. Dersom det er ngdvendig, skal arbeidsgiver sgrge for tiltak
som er egnet til a forebygge gjengjeldelse.

5. Saksbehandlingsprinsipper

Ved undersgkelser skal som hovedregel fglgende prinsipper legges til grunn:

Ansattes plikt til & forklare seg: Det legges som utgangspunkt til grunn at alle ansatte, i medhold av arbeidsgivers
styringsrett, kan palegges a forklare seg om en sak som vedkommer arbeidsforholdet og virksomheten.
Konfidensialitet: Hensynet til konfidensialitet skal sikres sa langt som mulig.

Kontradiksjon: Den/de personer det er fremsatt pastander mot, skal som klar hovedregel gjgres kjent med de
forholdene som undersgkes og med hvilke opplysninger som er kommet frem. Vedkommende skal fa anledning til
a kommentere saken og 8 komme med sin versjon fgr det konkluderes.

Personopplysninger: Bare personopplysninger som er relevante for behandling av varslingssaken skal bli
behandlet.

Informasjon om sakens utfall: Nar saken er ferdig behandlet, skal varsleren opplyses om utfallet av
underspkelsene. Tilsvarende gjelder sa langt mulig for den/de som er pavarslet og for gvrige personer som har
blitt involvert i saken.
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